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I!':TRODUCCION 

El p1.._l~1"C'i.(1 h .. ·cnl,1,._,.~1co C'> una de la,. car.:ictcrio;.tic;i'> de nucsti-a es-a, la 
tn1nsfornrnc1c'in acclcrad.i. en '''" mcl1lJo"i de 1rah.1Jo. ¡H11 la 1n11oducción de las 
comput.1dnra-.. c,.•"ilil c..·1¡.;,u11u1.1d,_l .,¡ tk'>;1nollo. dc-nttu del cu•1l se neccs.ita eficiencia, 
calidad.. y p1odu..:t••qd:1d 1 ., tc11dc1i.:1;1 h.tc1.1 1111.."JOrL· .. co1111b11·,._ e .. t;1 dc,t1n;td,1 a continuar. 
el c111plc<1do d.._ . ._.._·11hic q11L· puede rc- .. ultar 0~''(1lctP .._ . .., ~k·-.:u pCl!>cc1 cooo.:un1cnt0s 
,1t1a .... \d•'" lo .:u."ll .1.;,1!lc.1 lln.1 .. L'T1L~ élL· t:1ctoft"" q11L" I'"-'IJUd1..:an ... u tt.._·,cr11pc1"\o y a la 
1,.•1nprc .. a FI rctn d •. .- 1.1 .._·.1j'.t.:11.1~·1d11 ,_.._ 111;11111111'.u c .. :.._· J'L'l1gr••, ~a que- l,1"1o tL·....:ur,q!o 
hu1r:.1nu" tL·p1L·-..~·1:t.i:1 L"l L"1c1;;.._·;,:•• 1n.1 .. 1nip"1Ln1:c l.'.''tl h1 .. que .::uL•nta 1:1' 
ore,,111il".ICh'llC" ..- .._ ... un.1 Pi>i11.~.1 .. :1 .. 1: l...·..:.ll ' c11..:.1 el .i..::tu:ihl'.Ul<.•-> lo~:rando con l"llo el 
,:k··..,;1trnllo dL· ~.u p<11t.."Th :.~\" l;ht1.·n:L•nJ,: b,,·;1cti~·i., .. t.tntu p.11.1 1.,.., prop~a .... c111prc!'>.a .. ...:nn10 
pu.t lri:<. llhl1" 1Ju1..•-> 

("u.t!qu10..·1 ;~..:t1"1J.1d q1n· en 111,1:.._·11.1 de c;1p.1.:1taL'u1n ll·.i\11.;cn \.1 .. lH~<lTlll';1c1onc!'> 

publica..,, ._.,,llHl Ja .. o..·1~1¡H1.·.,,., ... r11· •• 1d.1' p.1!.t f.1 .. ·11i~:u 1., 1n\L't:i.1(..'.1Pn . con1pc11ctrac1on y 
actu.thl'.:H:1n11 do.·\ po..·t .. c>n.tl c<.•fl -.11 .. p!•'PL.t'> l~in...:1d!\o..'!> y L"Oll tu.,, ohJL"t1\o .. de la 1n1<on1;1~. 
cnntr1l->u1r.:1 ;,1 fi.•1t.il ..... ,-.._., 1111 nio..·¡ur .1n•h1t .. •111c de rL"1.1..;1dn..::-. h11111.1n.1.,,, u.._. cPn1pct1!1\·1dad y 
por lo t;uitn do.• p1l•L!11.:T•'-1<.!."ld 

S1 .. e enu ... ·ii.!.._· .1 l.1 ._·.1¡ .. 1 .. ·1:,1L.1,,n Cllllll• un pí<.•.::L"!>•• p.n1l.1t1nn q•ic ,.._ •• 1dapt.1 a la:> 
nc .. ·1..·"'1dadL·-. '.• 1e .. 111-..<.•-. do.· l.1 L·1np1c ... 1. c-..1a rL·p1.._- ..... ·111.1 un.1 altL·rn;tt1v.1 <¡l:1..• puede 
r\."'-P"n ... ~cr a !.1 rc-."1'.h ;,•n ,!,_· f.dt.1 de l.'.•HH'CHll1 .. :rHu" ..,. !1.1hilnl.1dL·"· d .. • ffiL•tl\:!CiPn para 
obtener un de .... 111,>!1,, 1ntL'F.:.d d.: In .. ctnplc.u.\os 

F-> 1111;•,lfLH11L" ,¡uc d ... ·.,,tc .._.1 1111.:10 dcl pre>L'i..·'-n. 1,.·1 ad1n1nt'>l1;1dnr tcng.1 h1cn 
fi.:nd;¡n1<..·nt.1d.h l.1-. r;.._ • ._.._.'-'J,1.JL·.., dl· la cn1prc-,..1 i..·n rn.1lc11.1 de- capa.:1\.lCH">n. lo') 
p1cH .. ·cd11111cnl1.J'> .1d..-,,:u.1,! .. i.,, p.tr.l IJL--,,11!.1 .1 ..:.~h,1 ... !..· rn.1n.._·1a .._.,ltP .. a y\;! p:ut1<.::1p.1..:1<..'n de 
l<1S rc..:ur!'-.o.;. hurn.11t...•" a¡,..,,. .. ·uale;. ..,e pretende ... ·.;tp.t.::1t.1r 

("'onsi.h.•10 a la ..:~1p.1 ... ·:1.1..:11..1n C<..HllO uno de¡..,., f.1i:zu1c'> .:J,\\c'> p.1r.t cnfrc..·ntar el 
proh\cn1a de la oh .. ,11c ... ·cn .. :1a de .;:.._>f1('Clnu ... ·nto<;. y hah1!id:itle-. J1.• los u:cur')o' hurnanos. 
p;ua nic-j .. H.H 1.1 .. cun~L.· .. ,¡:.._-.., l.d•<.)rah:<>. snci:1lc.. y prop1i.:1.~r un n1arCt"' de vid."\ n1as 
adc1..·uado 

E~t.1 1n ... .._•..,11~:,\i,:1,1n prctl..'.1i...ie d:n un.:i ,1..,1on r.ip1d,1 :• ol'JC\,...-:i de lo qt1c 13 
capac1tac1or, puede 1:.-i_.d;n .il t.•n1rh:,1do a dc .. ;ur ... ..,llar.,c en "'ll .unh1to de tr<1ha10 • en et 
aprovcchan1a:ntn de J;1 1nfiac...,tru;.:tura de inf ... -.rn1at1ca, C:<'nH1 b. hcn,unu:nta d.: ti-abajo 
adoptada en 1;1 a.:1ualid,1d p.n las 1n,t1tucioncs. ~uhi..·rn;1mcnt.11c!'-. y cn1p1c<>as. privndas pai-a 
la conipct1t1"1dad del ~'-"'"·1..:io otorgado 

Aprender lo!> d"" cr~os U!>OS de la con1putador;1 .unpli:ua el p•1nto Je vis.ta y ayudar-a a 
ma .... in11r.ai- \,1 ut1h.r~'lctnn de la rni..,n1a 



1. GE:"EltAl.ll>AUl:S. 

1.1. A:"OTECFl>E:"l ITS 

1~1 lu11nbrl· ha i1p\1,.·,ul<1 l.t adnun1 .. t1.:u.:1ún de rnodo con...cicntc e 1nconscicnte 
Jnl1rud.td .. i.: h .. ·,.·1i, ... l11.,tt•11.:1h, d .. ·n111c-.tra q11t• ,1,.•..,dc -.u~ Pr1gl"fl""'. tuvu la nccc.· .. idad de 
nrg.tnl,.,ir.,t• p.ir.1 ;1'.·,1111'.11 al .• :un ob1 .. ·t1vn, "·'que vp.c.: \ ~e dc.,a11ull;1 en !-!.íllJlO~ 

Por dl•..:11111;.:ntP., l11.,111r11..·,,, .... ., pn .. 1hlo: ClltL·r:u .. c dt•I 111tcu:.., que h.tlnit t·n aquel 
t..•nton.:l"' l'••l l.1 1'r .. ·¡i.11.1,·1on ,le t1¡•11 •h·:n .. ·-..11c,, ~ ;nte-.;1n.tl dt• c<..t., tJ:íandc .. <.:1\.1i1J'ac1nnc~. 

pndc1nu., :h•t.1: ],, .. 111d • .._·1t1" de .:.1p.i..:¡t.1l·111n d .. -1 .. ·lt·rn .. ·tltn l~11111,t1111 

Ln '-f..._·,i..:•'. d111.111h· l'\ pl·11u,!n de !.t ..:P:i.1~11·.t.1y1.1 ("Pl1•111.1. d..._·<.,t,i.:.ir<•n. !t"• 1ntt:ntn-; 
dt.: 1,.,., ,..._.;1~~1""''' 1.··:,!,~·n1,·-. .1 ..:.t¡'.1.._·1t.tr .1 ¡.,, 1·••!•:,1,l<>rL'"· p.11,1 llll"J<•1.u y d .. · ... 111u!l.t1 un 
n1c¡nr 111.,,cl d .. · ,_,.J., l·n 1.1 \e~'.1'il.1.:1u11 .. ,,h•111.,l -.(· 1n..._·11-.-1<>11.1r1 dit"t·rc.·n11.·, u1dc11.11nu.·nto~ 

d..:~1111.1.!1.-. .1 l.1 1..·,11'.l1.lt1Hl•lll ... , que ...... h.l ... 'L.I 11.•ll"IL'l\Ll.t .¡ 1.1 l"Lh!L".ILl(Hl \. \.'ll"l"il.tnl'.t a¡,, 
jU\lºlllllll d ... ·-.t111,1d.1 .1 !:1._ fll!ll.l'> 

l>ur.111!L" t•I -.;Fh' XI'.\'. ... -.u.11..t .. ·111'.td" i'''I l.1 .. cnn-.t.11·.11.·'> lulha~ 1nll'll\,l<o y c'tcrna ... 
st.: li.•r111.H~·n .1~111¡'.h hll1L'' dL· tihrc:u .... ;ut1..·-...1n"" \. c.1111pc.1nn'i., p.ua d1.·f1.:n •. h.·r sus 
lfll\.ºICSL"<; 

,\ lint•-. tt..·1 " XIX " p111i.·1pi.•-. d .. ·! p1 .. ·.1.·1111.· -,.1~·.lt• .. c.· ~uccdcn en furina 
1n1ntcnun1p1d.1 1:1 1..·r .. -.1 .. ·1.>f\ ... !l.· un d1,p .. ·r'" dcrt..·,.·lHl del t1ah.1J('. d1..•,pri.:nd1do d .. ·I derecho 
C1\.d y J'H'J'l>..l.H.ft1 r'o; 1·..._.!1•1/TH.:no..; ".- hc...:IH" ..,p._:1,1lL0 'Ó Ücfl\,';HlP" dt.: !.t fulll\31.."HHl .!>OCial 

cap1t,1!1<.,t;1 111,._·,1..:.u:.~ 1·..i .. • n.1c1 .. ·11tc d ... ,,. ..... ho dt·l 1r.1h:11n pt1 •1i.1 por un ..,1,tt.·n1a n1"l~ ju~to 

en 1-t" 11..·l.1-..·1,•n..._., ulncrP-p.-11r<n1.tl\.·.,, prlleh.1 de'"-''>!<', l1H-r«:i l;1" h.~~1: ... dl·l 11.1h,1Jn que en 
d1fcn.:ntc.., c-.t.1d''" de l.l R1.·¡H;hl11..".l ~e J.1 .. ·i.-r1 l'"r:t P"'l'"-'~'.'"-'r al u.1h.1¡.hfor Ln d1.:ha~ 
}C~LºS .... ll'!llplt." '>l.' O:<•flt1..·:11pl<> J:1 fll'Ce">i.! Id di: ljllC el r•llí<>fl \.'el ...... t,1<lu p!<.•pC>íCl<ltl;\íafl a 
su" 11.1h.1 .. 1.1c·1..._·.,. !"" r:1e~li...i-. 1~1J.1 .. p1..·:1-..1~,J...·,. p.11.1 .,u n..._-,.-1.:"-...ui.1 "uper.11.·1"11 llltt.0 !c..-::tual y 
rn.1n.ial, ]., .1r:tt·r111r ... ..._. 1..._·tlt•J.l en l.1 Con-,.t11:1c1<>t1 d1..· \llJI 

11(i,~!•1..._·111''1 ,·,L·r.d fl!<.' d .. ·.,!l· (O::'(l ... ; ..._-n .... ug.i.111 d1.· ll•g,-.\,1r en 111;1f\.·11.1 d .. • 11.thi!JO. 
po.<.tl.'.11orrn .. ·n1..._· fu1..· .1¡11,>l'.1.l.1 P'H ... ! Coni:rl'"º d..._- 1~1 l 'n1,,11 l;i ley 1·._-d .... 1;il dt·I Tr.1ha1n 
pro111ulgada d :s di." :1~;'''''' di." 1'•> l d<ll~<!..: s1.: ~ef1.1!.1.ha que !" (Jbl•_!!a.:1011 de la 
crnpr1..·~:t..; .1 tcnt.:r :1prc.·11<i1.·c-,., a h•., .._·u.de" .. 1.: ¡..._ ... cn .. cñ:1hJn ofi..::c'" que dl·spui.:-,. pod1an 
dcscrnpcliar por cu1..·:1t.1 rn'!'1·1. l·~t.t le~ "e 111:!ntu"o "1gcri1t.: h.1"ta 1'>70. cabL· n11..•n.;.:10n.u 
que lil"'., 1n..:;nr;1<., ..._.n la" l..:;.t.:' d..:I trah.'tj(' qu1,.• \._• prt1ccd1crun fucrt•n 1n.:huda..; 

l·.n 1.1 1 c~ 1 t•d,.·r.tl dd Tr.1b.1JO dc l<i-:"O, _....._. ui.:ur¡h1ro la obli1'..t.:1nn dt.•I p.urun de 
01org;11 cap;1c1t.1l.'.H>!l ~ o ad1c<;t1.1nucnt,1 ( fr.1..:c X'.' del itrl1..:ulu 1 ::;:: ) 

1'0 ... 1t.:r1<.•rna:11:\.-. d~:i.111tc 1.1 ,1drn1111<..tr."lCll•ll del r1c-;1dcntt.: l.1c Jn<.c LopLºI' Portlll(I. 
se clc"o l.t ,-;ip;1..:11;11,.i"n a ran!:-!o dl.0 ~:11;11H1.t !-0..._·1.:il Par.a cllü '>e otdinono 1.-., fr;:.:c1un XII 
del apartado,.\ dcl .nticulo 1 ::::;. C!"ola"- 11H•d1~icac1~•ncs fueron aprohad;ts el 9 de- r;.•ncro 
de 1978 

FI ::s de .1bril de.· ¡•ns '>e puhllc.1n en el l>1ar10 la.-. rcform:1-. a la~ d1spo .. 1..:1oncs de 
la Ley Fcdcr.11 dd Traba1n '-tcndo la ma'> importante'> la ad1cion de un c .. 1pitulo completo 
e.,,.clu~J\.<trth'nlc p;1r ;1 la capac1t~1..-1nn y ad1c ... tr.11111cnlo 

Ln lo 11..•fefL·1111..· a In<,, 11.1b.tj:1Jort·'> .11 ..,i,:1.,,1c1n dcl F!>.tado. regulado.<. por el .tpurt.ado B 
del a1t1culd 1:::1, 1.."ll\"(''" .u1t..: .... ·cdcntc<,, d1rL"Cl(>'i lo-. l·ncont1;1111u:. en 19.l8 \.' JQ.iJ, con el 
Estatuto Jund11:P de in.., l"r:1h.1Jadort.·<,, .11 Se1 ... 1c10 del i-:~1adP Sin cn1b,u~o Íi.u: h.1.<.ta el '27 
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de dicicrnbrc dt.• l 9C,J cuan •. h, li.1t.~ upr ub.11!.1 !.1 J ,e~: 1 C•!t.-1.1! dl· In., Tr."l.h,1J.1dore., ;:11 
Servicio d..:I '-:!<.tildo C"1..1n el prop,1..,llP de f,Ht.1k;.·1..·rL1, ., .... c-Pn.,ril11\•' rn :!~'<•<,.fo de l'J7H 
el Con.sc10 Con.<>ultivo dt.•I S1 ... tl"rtl.l (01..·nt.•r;1I ch· c·.1¡•.1,:11.11..i.111 y Jl ... · ... u,,,11,, dd pcr~11r1.1l 
de la Ad1nin1 .. trac1on Publ11.:.-¡ r,:Jer di. p.u.1 ..... u!VIJ\,tr .1 l.1 ... 11pc1.1 ... ·11 Hl lfHh\.1du:d » 
colectiva Jcl per !'.on.tl 

Sc dc<;,1gn.1 a l;1 Sccrct.111.1 dd ·1r.1h.11•• y 1'11..·1.1-.1<•!1 ..,.,,,1,il ,_·,,:n<• L! .111!1>1nl.1d 11·"·' 
v1~d:tr que se,_• Cl1t11pl.1 /., 1._•..,1.1l>lc..:1<h• t."11 b 1 C}, 1111-.111.1 .¡u1..· h.1 l''>!.1fl!,_·.._1d<1 ,_·¡·11t1ll''> 

n;scion.tlt•<;, de capa .. :11.1 .... ·1ot1.., ,uJw .. rr.u11,c:1irt• dl' l.1 1:,·-.?11.1 1.1111.1 ir:d•.1-.1~1.tl P .1~·!1\1<!.1.l. qut.• 
auxil1.ir a /.1 l 'rucfad Co1..11,!ln.1d,,1.1 dd l·111plt·l• 

La S.:..::rt.•tari.1 J ... Jr.1h.1_1.1 01or~~:1 .~I 1 \t <..; S .._·: l•:~'.""\f'' ,:<>11'.> r•1.1~1cr:1 l'ti!1d.1d 
capacit.idora J)e <1<¡u1 qlH' r.1mh1cn '>tlfJ.Hl ,!1 .. l·¡..,,,, ••1: ... 1n1-.11H•• ,:.._ . .id,, .. :1 l.t 
cap<H.."lt.:ICIOfl y .hf1t.''>ll.lllllCIJf1.l, d1..· h•'> .. ·u.11 ...... 11ll'!J<.'"l(l/l.l:n"" 

• Centro :"-.'.tt:a~n.11 dt.: P1ud11 .... ·11\1d.1J d .. · ~f..-..,1,·o .·\e· 1 c·1 .'.:.\f'H(J 1 
• Sc.·r..·il.·10 :'\:;1cJ<'f!.il d~ ,\,!a·-.u.irmento H.1p1dp dl.' l.1 111.111'• dL' p!•:,1 t"fl J.1 1ndu~tn.t 

( AH..~10 > 
• Conft•dr..·ra.:1011 f>.llrnn.1! de l.1 Hepuhln .. 1 ~h·\.i. .. :.111.1 f CUl'AH..'\fl:X) 
• C'a111<.ira ;'\..1.._1on.d dr..· J.-i lndu .. 111.11.k !;1 ·1r:m1.!lir111.1.._·1:.111 C \:".· .. \Cl'-.1 J{ \.) 

En lo ... ult1rt1t•-. aiH1" f;_i.., c,_'lllf'lc: .... is t.'11 '.\fi:,1..:u h.in 111P-.!r,1du un li11.•11c 1ntcrCs por la 
CJp:lCl{ilCIC•ll \ l.'! ad1.: .. ~l.l!l}IL"!ll(l dt.: ll>'>. tr.1!>.:1:1.J,,, ....... .:k·h1d·· p1111..:1p.!ln1cnle a tre<;; 
fltctorcs 

e) D1sposicion<.."~ lt•g;ik., 



1.2 CO:"'CEPTl!ALl:l' . .\(•tú:--.; 

Etirnoln~ic.1tt1l'f1k·. l.t p.alahra 1.:~1pac11.11.;1un '>l' drnva de l.l p.11.thut c.-ip.1;. que viene 
del Jat1n ,·a¡-...n. "" '"f'<"rt". Hlhcr. que prc .. it.•nt.t v.u10 .. !>l~ruficadns de: acuerdo al 
d1.;.,.·1un.u 1n lu .,p.t111o.:1.. • urH \. cr -.,1\ . ..:1..ir11c' a¡•t• '· !''"' '!'' •r ... ·" "'' 1.f, 1 'u ÍH 'tc•nr1·. tic• 1>111•11 toft·nro 11 

111,ftU~ 1..·1,111 .1¡1/, 1 ft',l:ilfn1c'11tc• f°'lrtl lit/O< t•\tl 

l·.n l'! ;1111b1:.• .~d!11111:.,!l,\IL"'-' C''\l">le 1111.1 d1\.it.·r .. 1cl.i.I de <~l·!inH.:1011it."" <;11hrt• lit 
c.1p.1.._·11.1'.;i.•11 \ 1..·I .:,i;,,;~1:.1r111.-1~1''· n·,!~1 ... n.1· í'·!~.: .i!~·:.no ... iut<>fc"> l.1 Jctinl·n C\Hnn 

l."ntr...-n.1rn!l'fll•• l"dti...:.1 ... 1<•1\ P ,J..:-..\itull,•. ¡ .• 1,, ... · ... 1.1hl1.. ... ·1.·1 u•1t ur,¡ .. l;.,,al1J.hJ en l"":c 
pl<•~l·.._t.1 111i:1i..:1,,:1.1ni.,, .1!..·1111.1-.. d1.:tl:11..:a111...- .. 

(".tp.1..:1!.\<.'l<HI 

Su l•hJ1..'ll\ ,, !'! 111..:1p:tl l'"> pi upo1c1un.11 ... ·u11,•..::111uen!o<>. "'-lhrc iodo en los aspectos 
tc.:ni1.._·., .. dl-1 t1 .1!'.1!"· e ... !.l :-e 11np.11tc: .l. In-. c111pk:1d,l'>. l·1ecut1vos. y funcionarios 
l."tl ~...-11c1.il . ..::11'"' 11,1h.1pl .. ._._, llllJ'<lll:1ntc 

.-\d1c .. t r .1n111.:11t~ • 
F" la h.:hlhL1d l' ... h:-..trt.·,.,1 adqu101!.t it.·n el tr.1h.1Jn p1qlondcr~n1cn1cnte fisico E1 
<H_!1c .. 1r.1111:L·11:P ~--· unp.l!ll" a lll~ l·n1pk·;1do .. dl· flll'nnr c.1tcgnr1a } a los obreros en 
l:t u11!t.l'.1.::H•11 :• 1P.111L'j" do..- ttLHJtun.h y ..::qu1p,> 1 

C:1p.1...::1tJ(.':1on 
E.,. la accion dc:.t1n.tr..la a dl·:..1rroll.1r l.1"- aptitudes del tr.1haJado1. Clln el propósito 
de prepararlo p.H.1 dc ... 1...·n1pcñ;u ctic1l."ntcmcntc un~i \1rnd.id de ti.abajo específica e 
1~npcrsonal 

,.\dtt::.trarn1cnto 
Acción dl."stinada a dc ... '\rr<•ll.u la" habi!1d.tdcs y dc'iilrc.r.as del trabajador, con el 
propo,110 de 1ncrt:rncntar la cticu:n.:1a en su puc:.to de trahajo:: 

1 S1l1...eo All.,n..o C.'1l'"'~11.ic1on \- fl..!..,.rrullo de l'cr'<>n.tl l.1mu....,_ 

1 lJCl·.CA. Ciu1J tc..i1L<....• l'""" 1 ..... k1.: .... 1"11 Je !>:L"-C"1J...Je~ Je ...... po.c1U>c1ón )' aJ.1cstr11t1Ucnt.o en I• pequen.. y 
n10.:J1an.i cmpr.: ..... ~1.:,i..o l'opi.l.u Je ID'l Tr::>bu¡adnn::~ 



Entrcnan1iento 
Es la accit1n de prcp.lr•1r:.c par-a un esfucrLo lisico o mental para poder 
dc~cmpcñai- un.1 lahor-

Capaci1ación 
Adqu1!'-h:H1n de i.:otH'.:-11111cntl1s. pr1ncipalrncntc de cai-áctcr técnico, científico y 
adtnu11 .. 1i-;u1"0 

i\d1c:.1r.1n11c..·t11L1 
¡:.,. prPpl'r.;1un.1t ~h:-.:1c..•.r.1 c..•n un.t h.tb1lid;id <nlqu11id.:¡, ..:.i..,1 s1c111prc tncdiantc una 
pi-a..:t1c.1 lll.1-. ll 111c..·lll''- p1nh'n~:.1d.1 de tr;ihaJ•" <le cat.1ctcr n1u~culi1r o rnotnL 1 

c-ara..:1t.i.:a•n 
E.,. el rned10 pvr el .. :u.ti :.<.· .1d .. ¡~ucrcn con"-..n1111:atn .. que c..•lcvan el nivel de 
lic-.;trtl.'llo de h'" 111,ln.1dt1lh:.. l.1 h.1\>d1J.1d p.tt.t dt" .. cnopc..•i\ar (.;Ofl dc:.trcLa eficaz 
!'-US :icu ... i.!.1.J ... ·-;, c..·n c..•! tr.i.h.11c..• !i<.1 ... ·o en el u-..o de r11.1q11111.1-;, n equipo 

Par.1 c..·i' .. ·..:1,,.,_ d .. · .:-..!.1 lll\c..·-.:1,1'..to.:11•n <..·:n1'lc..·.11c..·:111>-.. d tc..·1111111•i i.::tp.i.cn.1..:1ón para 
rcfcnrtH'' 1nd1-.:1n1.1111c..·:11 .. · ,,¡ ... !1c ... 11:1:111<-•n10. 1.1 l''''l'l.l ..._·~1pa .. ·11.1..:1n11. 1n ... 11ucciún. 
educac1un. J ... · ... 11r,•llo. c..·t..._ l!~· 1 ,idn .1 q11<: el 1...-11nn1,, ..:.1p.i...:1t:\CL•'l1 cubre lo-. rcqui..110._ d.:: 
pu.:pat;1..:1Pn tc..· ... ·n: .. -.1 .1 tr.1»<..· ... • '.v .._,,!ic1 ... 1:n:.:11:u .... .._.¡ ,!,•nur.1.1 Ji: un.1 h.1b11id.1d p.\f;t 
.!p\11.:.111.1 ClHI d<.·-.l!L'/'.I 

L:i ..:.1¡i.1 .. n.1 .. -ll a e-. u;1 111·-:rHn .... ·r" de..· l.1 .1.l:n¡¡11•.t1.1 ... ·1"n que..· 11<..'ll<.." f'•H nhJCtP 
prc•¡h">r,,-i,l!1.u .1 11'. ll'.._u:-.u ... f:u:11.1n''~·. !P ... ..._·n¡¡.._,~·11111l·1 : ..... : h.1btl1d.1 ... 1e<. n<..'. ... -c..·..;..u1:1' p.ua 
que '.'.<: pue,l.1n d .. ·-.o;,:n\,ol'l.c..·r C••n c..·li..:: .. ·111.:1:1 en -..i....:. ,tfc.1 l!c..· 11.11'.1.1•.• -.1n qu...- ...,,: cn!cnpcscan 
la~ .:1..:1n. i.. . .Ltd<..· ... de: l.1 l'tllpl ._ •• :1 l'''' '.1n b.1¡0 n .. ·n.J.11111ent(• 

"i:';i -. ... ·.1 pl)f nuc..·\o 1n.•!r.:-..o, pdr 1ntr0Ju.:..:1,,n de nuc .... 1 t<..-..::tH'lo~1.1 o por-
at:tu.1h1".1.:1nn. !.1. ... 1p.1.::n.1.i.:1t'!1 v el .1d1.:-.tr.irn1cnH1 son tl.1ndan1l·nt.1lc: ... dentro de la 
:1dn11n1-.1r.1.:1.in 

Pl'f ],, t.uH.., el ohp;!L\P p1u¡...·q1;d <le la c:q1.1 ... :1t.h'ion e; ... ptopu1..:1'•n.lf al 1nJ.,.·idt10 

c1.•no,;11111en!<'~ y h,1bi11,l.i.t ... · ... que In ll<"\cn <t un ru\c..·l "'ati<.f.1ctuno de de ... entpcño de .-.us 
fuflt.:ionc..,. reducir la 1gnl1ran..::1.1 y oh<...:1lc:-.ccn..:1a dentro de ta ... cn1pn:-..t'> y como 
con!'-c ... ucncia ele'- ar J.1 produ..::tn 1d,1d de la rni ... n1a 

6 



La Cl:tp;:1cit:.1ciún En El Sector PlJblico 

"El !'>i ... 1cma intt.•gr.:11 de c<1pacitaciún y dc!<..lnollo del pcr "onal fc...·dcral. ~e concihe 
ccu110 un cp11ju11t<.> de cunu1nicacit1ne:o., 11ncracc1oncs e 1n1e1rcl.11.:1one .. en c .. 1.1 ruatcria. 
cuyo prop~)!'.ilo es el th: ct.1nt11huir a l.t nblcnción de 1nd1cco:, l!l:1-. clc"'<!do~ de efr:ctivid:1d 
en lo!'. 1csultad11._, n1edi,1ntc l.a prog1an1¡1c1011, organi.racÍ(1n, coon.Jinac1on, opcr.::1cíon y 
cvalu¡1ci(1n de ~u" cnnlponcntcs 

1::1 si!'.tenl~I l·-.1.1 Cl1fl'illlUido por DhJCllV(lS, lltlrnl:t'i., ICl"lll .. I' .. y C!'.llUCl11r.1-. getH·rad;t< .. 
c.Jcnth' de l.1 Adn11111 ... 1r,1cion Públa:a p.ir:i quc..." en fc.Jrtn:1 1n!L"llcLH:1un.1d.1. CPordrn.1da y 
cnl~1...-ad.1 p~11 c.;u1,t!c!'. de i11fiirn1acinn. r1..•..,¡H1nd;in a la'> denL11Hf<1.., dd i.:ont1..·,to 
soci(, ... ·ullur .ti. polit1co ~· 01úrn1111'.'.tr,1t1\. u 

Su Llhjcl1\.11 CllfllUll 1..·l•tl<,,1<,,tL" l"n prl,JhlfCIOllilr el de<,,arrnl!o di..· l,1'> 11..·1..11r:-1•<,, hun1an1P ... 
en tod.1" l.1-.. .111..·.1-. '.'-. n1\.1..·lc-.. de !.1 \dn1u11-;tr:11..·1,1n l'uhh<.-.t 1·1..•dt.:1,d Ct•!lH• tl!l -.Lh-..1-.~1..·111.1 

Üc..."I :-.1..,tc111.1 1nt1..·11.r.1l dL· .1dn11111 ... 1r,1i.:H•n dt: 111:-. rcc.:ur~.o'.> !:un;.1th1.~ 

f.a C.tp.1c1ta.:n•n l'..., el tL·r1111110 ~!1..·nc11..:11 que i.:ornprendc te>do li¡H> .Je L"-.f:1L"T.t'll'io de 
cn~erl'1.n .... 1. .tpiL·ndi.r.lJC. ad1C'-lra1111L"/llo. flHn1ach'll. 1d1:1hd1t.1..:11•n, 111.,1r11<.:e,ic1n. 
n1cjc1r;u11u:1ito.1 y pt.•rfcc ... ·1onar1111.:nln u ~1111d.u1..·-. Se conc1he ,\ la c;q',u:11.1c1t1n corno 1111 
p1~l..:C!>.<' qt:e p1:nn.1nenten11..•11!L' pong.1 :ti alc:uicc lk· In .. funcion.H10' \. ernp!c-ado'> lo!'. 
rnedio~ p;ir;1 ll•grar 111;1'.'o'"-H etic1en..:1a. etic:u::ia v t."<,,t:r~:izl,,., L'Jl .. u tr.1haJ11 .1 ... ·tual y en <>u 
carn.:r.t :1,Jn11111 .. 1r.1!1\'ol, dt.0 'iCll\.oh1cnUo ~lh h.t!·1to'> d,,_· pen ... 1nucnto v de .L1Ct.:1l1n. ;1<,,1 Clirno 
su .. h.1bd1dades. cnnocn111entos y actllutk·.., 

La c.1p.11.:Át.1~11HI ~e- ..::.11.11.::lL'fl/ól p<H !'.ll 1n1en ... ·1L•n.ll:d.i.f c...·n cpn-.e.._·ucnc1.1 1..·11alqu1cr tipo 
de conu ... ·;:111c1110 quo..· ~,_. prcti.:nda 1n1p.utir ltl'>.l.1-!.1 u 1..''-fH1r,1d1c..1n1cn1c su1 un objeto 
c'.'.pt.•citi ... ·l1. llll t:cr1L" c:1b1c-L1d c.·n t.'..,,IL" '.'>1:0.!t·111;i 

El pcrsPn.1/ al '.'.C-rvic10 de lots d1\.c...•1-..1-. dt.·pL"ruk·n,:1.1-.:;.. c:nt1d..1de' de l.t :idrnin1:>lr.H::ron 
plihlic.1 fi.:dcral '.'.L' conoce cnn dJ!Cr L"ll!C"<,, fl<)n11n:!c1<>ttl.'' ~C_l.."l.n -.c:tn JJ..., c3.ractcrÍ<,,!lC:t<,, 
tUn..:tl1rl:tll.''> dL'I t1,1h.IJO q1it.• dC.'>Clllpt:fl:-t., las de ~ll ... • ... lnd1Cll'fl l.1hPral y l.1!> d1..· '>ll nl'\.L•I dt.: 
n:spf)fl~.1bll1ú;td Para .ahre'-J:tr ~ d1(erent·1:nl•) dl.'I per..,un.d publico qut.• labor.1 p.1ra lo!>. 
mvck·.., c~t.11.tl '.'- rnumc1p.tl Je ~(1b1<..·: rJ11'.> ~01t:-.t1t111..·1on.t~t~lL'rttc au1onon10~. d ..sn1b110 del 
sistern.1 :-.e c11 ... ·un-.,:r1h1..· ~l.-nt·r11..:.in1ento..· ,d per'.'>nnal fcdc1.1L fuer.:- cual fuere dt: 
ad!-.C11pc1011. dt.·p1..·n,k11..::a o entldóld dL· l.t .tdr111r11stra...:1ún públi.:J federal, su nivel 
jcr.:lrquti.:-L1 o l.1 11a1tJr.1ll·.t'.t de !>tJ CPn!f.tlP o nt1111hr.un1ent(1 

,.\.Ira'\ es de J;i-. e'pt.·11c11...:1.1-. tt·n1d,b cn 1:1 c...·1ccu1..-i{1n de prugrarnJ.s .JL· c¡1pacitación y 
dc-.arrolll) dL· 1c .. :ur"''"' hi1n1.ulih, .,,,_. h.111 .J ... ·to..·ct,1do ... ·1crt~1'> c.·l~·1ncnto'i fa..::h>rcs o bases 
gc.•ncralc'> que dd11..·11 cn.?<:!1..•11/.H. " 1:1.., a.:t1'\1d.1dc .... Uc e~lc.- ~L~ncro. a las cuales 
provi~1nnalrnc11te ~e /co., ll.1!n.1¡>ru: ... 1¡•1u\ '>lc...·n.Jl1 lo<,, n1.1s 1n1fhH1;1ntes 

a) lJnivcr~atidad 

f.a cap•1cr::u .. ·1on <:-'>u._. ;unb1to tHll\.L"r'>.il. vi"inios .:n un rnundo de c.11nbio con!'>tantc 
en los c.:1n1pn<,, tecn1,lug1cc•. pu!111..:<1. !'. .. c1al. ccor.l•1n1cn. <:llhll1ni~tr;1t1\.o L'fllrt.' otros 

1-:,i .. 1cn tan1h11.:n can1h1p~ ..::u;1!itat1vos y cuant1tal1\0s en ",tlo1cs soci<des v culturales, 
dicho.-. ... ·.u11!)1p~ ~obr...:\1t.'nc..."11 cada '-C.I' ...::on 111;1yor rapa.k·.-: y nos afCctan .t lodos en todos 
los or~cne.-. de ruJe'.'>lr:1 vida 

Es, IHH t.tr~ft), un fen111n:.·no que .1tCcta a l.1 ciudadan1a en general. y a los cn1plcados 
funciorl.lrio" publrc<is en p.utri.:ular Toda aqut.·ll<t persona o cnttdad que se resiste o se 
queda atr.1.'> en lo!'. p10..::c.,.o!> de can1h1n. ~e \.Uelvc ob~oleto o 1nutil 



l>or tanto la capacitación pnra el cambio atañe a todos los sectores de la sociedad e 
involucra a todo el sistl.•m.;t educativo. cultural y tecnológicc.1 

Consccuentcn1cntc la c.;ipacilación se CPrt.,.tituyc en una a1..·1ividad c¡uc involucra t1 
lodos los ernplcadns y funcionarios pUhlu.:o">. cu.1lqu1c1;_1 q11c !-.ca ... u J1..•rarquia, natura)c.l',a 
de su trabajo o ámbito de su función 

b) Responsabilidad 

Es responsabilidad d1..· tndn empicado y fi1n-.-ion;1r1n tr;1hap1r con el m;i<; clcv;uJo 
indice de eficiencia y eficacia y proveerse de ltHJ.1 la c,1pacit.1c1on necc<>aria par:.i ese !in, 
se le contrata no solan1crHc para que trabaje, sino Cjlll.." tr;1h.1Jc bien, sin e1nhargo la 
rcspon'i.ahihdad primaria de la c;ipacstacilin es una fimc1nn in1plic1ta en la"> labores 
d1n.•ctivas qut7a la n1á<; 1111rn1tarlft..•. puc..,to qu-.· tchlc• l.·I q1H' 11..-ne 1c-.pon<>:ih1hdad t_·n la 
consccu...:i0n <le objet1V<.lS. tiene la rc.:;pon'>.1h11id.1J pri111.1T1a de pro" ccr l.1 cap.icitacion 
ncccs:iria p.:1r.1 alcanJarlos 

I·:sto fll:> quiere decir que el jefe t<.'nga c¡ue hacl.·r pt..·t<.onalrn1..·n1c Ja capacitacil1n. 
puesto que puede <lc.:lc~ar dicha funóon, P"-'rn tal ddqta-.·1on no lo libera dt: dicha 
rcsponsah1lid~1d 

Por otro Lado. t1s u111 .. J.:1de.., o centros de c.-ipa-.·1t.1c111n J.UtlJ<., podr.in cun1pl:r con 
responsahihd;idt:~ si nn cucnl.an con el ah.,.l11tno r1..·->paldo de los Jefe<>, '.'>Í no ->e les da la 
jcrarquia y <.1utorid.1d apr up1.'1.d.ts no pndr.1n fu111."1<)nar eti-.·a.l'n1cnlc ;. .,., thl pucdcn 
cun1plir C(Hl dicha fi.uK1un. la culp:t c.,. por J., .•~1.:ni.·ral r11;1-. de I"" jcf1.·:"> quc de los 
encarg~uJo.,. de la cap.1..:1tac1on 

e) Continu1Jad 

Tomando en con,.idcracion el princ1p10 de b un1\.·1.·1..,alrd.1d . .,.e puede (k·ducir que la 
capacuación es una actividad que cmpicl'.l desde Lt cr.ir~<t fn1111;i1n.-,1. contlnu.'1. cuandd el 
servidor publico es con1rat.1do y ~e prolnn~a du1 antc toda ~u v1o. .. L1 h.t<.,?a <>U 1ennin:1cil•rl 

La capacitacion 1ni.::lu;.c lodds los t..•..,tud1PS de dc<.;!Tro!lt• .. kl 1r1d1viduo. nn puede 
detenerse puesto que tt..•tniin.ul.1 ~cría pn.,p1c1.1r b nb-.Pk-.cL"rh.:i.1 y p1."lr cnn">iguientc, la 
inutilidad del 1ndiv1duo. cu.1!.¡uit_•ra que sea su edad '.'."a,!Je "-"'t.1 -.-.1p.i..:11.1do al 1 onº o para 
ejercer un puc.,.h.., en ltido lo.., cs1ad1os de ~u cidn v11al 

Co1no no cxi.,.tcn trahaJ.Hii.lte" a l.1 rne<l1d,1 de c11,1lqu1er func1un. l:i c¡tpac11.ic1on !>C 

impone en fonna pcnn.1nentc 

d) Jmcm.::ionalidad 

La capacitacion no dt..•bc ser una actllud ab ... tracta o sin clhJeto cspcc1fico, por el 
contr:-irio. dchc tener un alto !!radn de 1ntl.."ncHn1.did.1d ~111 irnpi.lrt.u •. :u,lf ~ca ~u natur.3.lc.1'.a, 
toda actividad de cap.1cita(;ion bu.,.ca un camb10, ya ,;.c.~ en aptitudc-.. en act1tt1<lcs, en 
c0mpnnan1ícnto, etc, y la prueba dci cxllo de un pru!-:rarn¡t de c;1pac11ac1on e<; que el 
cambio se cfectUc Siendo el cambio deliberado e inducido. dcb1..· ser pl:1n1licado con una 
intcnc1on dcbid.3.rncnlc dcfinid;1, con <'lbjetivo!> claro.:;. ya sea p;ira aumcnlar la eficiencia. 
para corregir crron:~. para C\.·11arlns o para introducir innovacionc~ tnn1'1ndo en cuenta 
que fa<;; acciones correctiva!-> ~on instituto::> pobre.,. y oncro.,.os de una acción oportun.1. Si 
la actividad de c.apacitacion está debidamente planificada. será prcvcntiv..t mas que 
curativa 



e) Racionalidad 

La capacttacilm es una actividad. por lo general, de gran magnitud y complejidad 
En la Admini .. ttac1ón l•uhlica centralizada ha) excesivos servidores público~ 

d1~1.·n1ina<.h.ls en todo t..•! tcrritutin n:lc1onal, con rcqucr11nicnto~ de una di.,,er-.idad de 
habilidach:s de todo gCncro, cuya sat1.,,facc1ón rcclan1.-i un u<>o más cfcclÍ'-U de lo~ 

recursos e'1stent1.·s 
Siendo las necesidades mültiplcs y los recursos c:sc;\'>OS se impone una conducta 

racional para sat1sf.-iccrlos n1cd1antc la invest1gac1ún. plamficac1ón, progran1~tc1ón, 

cvoluc1on, lidcra:.-go, orgam.l'acion y capacidad directiva 
:Sínguna organ11';u:iun puede por ~1 n1i~tn<t y aisladan1etltc llevar a cabo con Cx1to urM 

tarea de tal n1<1gn1tud. por lo que hab1 ,, necesidad de hacer un u<>o optimo de la c.iracidad 
instalada tanto interna con10 externa y una plan1ticac1on c~tr.itegica para ~ab1:r 

aprovechada e impri1n1rlc un efecto rnultiplicador 

f)Enfoquc S1~tem1co 

La capac1tacinn no es un fin en s1 1111!.rna, C'> parte integrante de un complejo 
n1ccan1!'>1tHl en el que part1c1pan una d1" ers1dad de clcn1cntos a las que hay que dar 
intcgrid.-id y cl1ngn1encia Consecuentcmcntc. la'> act1vidadc"' de capacitanón dehC'n 
concebirse ClHTlO s1~tcrnas abiertos en l<l<> que todo~ .. us clcnicntos de 1nteraccion forn1an 
parte y est.tn cnia.r.<nlos con los clcn11.:ntos de otra~ partes que integran 1.t 
Adm1ni~tracion Publica 

Lo!-> prograrnas de capactta..:1on efectuados en fonna a1~lada, sin tomar en cuenta iu.;, 
factorc~ que ct..,ncurren dentro del ámbito qtie se lleva a caho scran mutile!'. si no !'>e 
integran Tc•do si'.->ten1a de capac1tac1on c<,,ta 1nte~rado por un,:¡ !-eric de subs1'.->tcn1as 
dcbidanu:ntc interrelacionadas. siendo a la vc7. subsistcn1a de un ,¡..,terna 111;1s a1npl10 

g) Información 

Las acfr .. 1dadc~ de capacitación no pueden efectuarse en un vac10 tnf'ormati"o Los 
programas. l;1s estructuras, las política:. y objetivos, deben responder y ~cr congna:ntes. 
con el contc:'\to administrativo en que se realizan. por In que el ingrediente fündamcntal 
de un programa de capacitacion es la infórmación rc~pccto a todos los clerncnto~ que 
inter.. icncn en los si~tcmas de que forma parte .. .a 

• Tc .... 10 tom .. mJo mtcgro de¡., Tc~lli ··La capa.,;1tac1on en un.-1 Sccrctan.t .Je Ei.Wdo .. UNA.."'I ?-IC,1co 1985 
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J.3 l\1Al~CO JllRÍl>ICO. 

El nuu..::o legal de la capdci1ac1ón corno <lcrccfK, de Jos lr:1hajadorcs es el siguiente: 

• Constitución Polít1ca de los F .... tados Unidos :\1c,icanos 

Tnulo Sc,to '"Del Tr:thajo y Prcvi.<.ión Social .. 
Apartado A 
An 1 :!3 - Fr.1cc XIII Las cmp1c:-..1'i. ctrnlq11i"-·r.1 ~Jlll" ... ca su .1cti\.1dad cstarñn obligadas a 
pr-oporcionar a sus tr.1hajadnrc.·s . ...:ap:t..::t:1c1ón l) .1d1c ... tr,.n11e111n p:u-;1 el trabajo La ley 
re.~.l.uncntaria d1.:t<:nn1nara lo-. 'lo1 ... 1crnas. rnctDdo:. v pr uc1...·dirn1cnt•ls conforn1c a lo<> cual<.·'> 
los patrc"lru..•s dc.·bcran cun1plir ..._·on U:1..:h.1 uhln!.1Clllt1 

Apartado B 
An 1 ~J - Fr:scc '\"JJ La dc,1µnac1on del pcr.<.onal !>e h.H.t nH.·d1,mh.· s1:-.t1..·tn.:t'> que pl.·rnutan 
apreciar lo!> ctmo..::1r11icrHPS :.: ap!l!ttdt.•'> de lt1s <l!>pir.mtes El C'>!;1Jo org;1ni..-.tra c~<.-ucla.,; de 
Adnunistra..:iun Publica, 

Fracc '\.'IJJ L1..1s tr.1b.1Jad<.Hc-. ~o..-ar.-in de- dc..·rcch1..1s de..· csi.:.tl.tflin a fin de que los asccn-;0s 
st.• otor!!uc..·n en func1on de..· !ns conoc1n11cntPs. aptHuUc..·-. :'-' :tnt1_i.,.;ued;nf En igualdad de 
cond1cion1..·~. t1..•nd1,1 pr1or11.J.1tl qu1t•n rL-prcst.'tllc la un11..·a fucntt.· de ingrc~o en ')U familia 

• Ley Federal del Tr.1h.J.Jt• 

Titulo Cuano "Dcrt.•ch•·~ :--· Oblig:11:ioncs de lo.-. Trab.tJ~t<lorcs y de los Patronc_s, •• 

Art 3 - F~ de..· 1111c..·rc.,; ">c•1..·1.1I. prpmovcr y -..i~ilar la <.·apacit~1c1ón y el adicstran1iento de los 
t rabaJadorcs 

Titulo Cuarto 
Capitulo 1 ''Obligaciones de lo"' P<1troncs ·· 

.-'\n l J.:! Son obhga..:1oncs de los patrones 

XII Establecer y sostener las c~cuclas "Art 1 :!3 Constitucional ... de conformidad con Jo 
que di~pnngan las leyes y la Secretaria de Educacion Publica 

XI\." Jlaccr por su cuenta. cuando empleen mo.t'> de 100 o mcnn!'> de 1000 trabajadores. 
los gastos 1ndispcnsahlcs para ~oqcncr en fr,rrna decorosa lo'> estudios h:cnicos, 
industriales o pracucns. en centros. c-.pccialt.:s. n.t..:1ona!c~ ;;::) c . ....:lranJCros. de uno de sus 
trabajadores o de uno de los hijo<; Je c!->tn .... dc<;1st1:ufo.., l.'"n .11cncion a sus aptitudes. 
cualidades y dcdicac1on, por los m1~mos trab~i1adore~ y el p.1tron Cuando tengan a 

'" 



s~rvici,-, 111;1 .... de 1000 1r.1h,11ad~1rcs dc.:he._•rJn so ... tcncr tres becarios en las condiciones 
scr).i.!,1das El p;ur,1n !'i-1llo pndr;1 c.111cd,sr J,1 lu .. •ca cu.-in,fo SC'a 1cprohado el hC"cario en el 
cur~o de..· un ai'ln '' .._·1J.1nd1l oli"'<.'t\.'c 111:d.1 cond11cr.1. pc..·rn en C!'i-IOs casos ~crú !>U .. 11tuicf<1 

por olHl f.o-. be.: ata,.., que h.1:--•1n f1.·trr11nad1• "'º"' c-.1ud1o!'i- debcr;in prc .. tar '>U!> ,.cr.·1c10~ al 
p<llron que fo.., hubu.- .. c l>1..·.:;1dn dur.tr11c un .u1o pur- Jo rncno-.. 

X\·" Pr-oporci(Jn;tr c.tp.i. ... :1:ac1on y .1d1c-.u.nu11.·riro a "ll" tr;1h.tJador-c.,. c..·n lo'." r1..~nnirHlS del 
C:."lpl':.ul,, 111 b1-; dt.• <."•>f1.• J !lulo 

(":1p1:u/,, lll JIJS '·IJL· L1 ... :.1p;i..:1t.1 ... 1011-. ~\d11,•-;:r-.11m..:nto de /11<> tr-.ib.1Jad1•rcs..·· 

..\n J ~J -A ToU,1 tzah.t¡~1d11r t1t_•nt.• d de._·11..·.:ho a qt1c su patron Je proporcione 
c¡1pac11;1..:ilHl o ;1d1t:'>tr:!11111..·ntP en ~ti tr.1h.110 que Je p1..·rn1Í1;;1 cfc\.<lf "ll rll\.c:J de '\.ida y 
produc11 .. 1dad. 1..:nnf,ir1n1..· .1 In .. pl.1111..·.., ~- pr1•gr.1n1:i" r¡lttTltJl;uJos, de cornun ~1~.:ucrdo con el 
patnH1 y el '1nd1..:.1!1' <.l ~~i-. rr.1b.!J.1d.•1c' y :1p1nb.1U1.l" por /.1 S1.·crctari.:1 del Tr-ahajo y 
Pr-cvi ... on St>.:i;Jf 

B l.P~ p .. ir1 ... •t1c'> J"•dr.1n ..:un .. l·1111 1..·nn /<'"' tr.!!•.nadl•rc" e,_•n que Ja carJ.1c1t¡1cion o 
adrc~tr.111n·.·nt1• 'l" t"f~'f'l'rl·1,,:1.._· .1 .._ .... :,.-,. dcn:rr> dt.· b 1111...,r11¡1 crnprc.,,¿1 o tiH:r.a de c!/a, 
p ... 1r 1.:.,10.lti..:h• de J'l'l'-<111.1: p: ... •pu•. 111,.tru .. ·:Pre:-. 1..· ... pe,_•.;:1.drncnrc contratado .. 
lf1 ... 1111tt..:u•ne .... 1..· ...... ·uc!:1" 11 nr:.·.1r11 ... :n••" 1.- ... ¡icc1.1li..-.ic.h1s. u bien 111cJ1;ulft: adhe\1on a 
Jp~ '.->1.-.1cr11.1"' ~·.:11 ... ·r.l/1..·" qu1..· -,.e 1." .. 1,1!ilc..-c.1n y que ~e rc!~1.-.tren en l<J S ·,- P S En 
c..i .. ..., de 1.1! .1.fhc:-.1•'n. qued.11.1 .1 .:.t1gl1 de /o, p.1lronco;; cuhrir- la.<> cuor.1s 

h.·-.pt.·1 .. :t1\;1'> 

C l,a-; in~!i!lJ(:l,'rlt!._ CJ e,_•<;;<..'UCJ.i'> que l.~l'".Cl."!1 irnparllf Cólj'i!Clt,ICJDn (l adr1..•,tf,t•111cntt\, 

dcbcr.1~1 1..·..,tar .t1H.i11.1".1d.1..,;.: r1..·.1~1 .. r1.1J.1~ fH•r J.1 S T P S 

Il l,p-. ..:~H'u"" pr~1~r.irn.1s. pt•d1.1:i 1l11rr1u/;tt..,1..· n._•..,pccto a c1J..i e ... ~.11>Jcc1~11ic11tn, 
un~ cn1p1l·-,.:1. \.!11.1;., t.k· clLh o r1..·'.'>¡.H:...::co :..t un.1 r-arn;1 indu:.tr1al o a...::-t1\1di1d 
dctcrm1n.1d.1 

E La .:~1p.1cttacain <' :1...!11.: .. :r . .11111er:IP qut: :-.e rcfi:...·rc dan 153-..\. dcbcr,l irnpanir:.c 
al tr;1baj:hlor- dur.intc J3.,. /i.1r,J', de 'tJ 1c11nad.t dc :r.1h.11n. s;ih o que con\'engan de 

otr;:t n1:1nt.:ra p.111011 y 11.1b.1J.ld{lt, o en el c.1.,,.l l"tl f1lJC e,_•J cr.:1b.:!j,1dor desee 
capacitar:..c en un.:i .ict1v1J.1d drtCn:nte a la que d1..•..,1..·rnp1.·rl;1. e,_•:.1.:1 se harJ. fuera de 
su horafll• de.: la~'<He ... 

. ·\c!1;a/i..-;u :- perfecc1011.1r '~'" C<HH1...::-11ll1L·nro.., y h..1hd1dadc.:s Ud tr.1ba1ador t:n su 
.1...-11\·1d:1d, :..t:-.1 c1.1tnn prnpor.:1011.ule infónn~1c1on :.obre la ..ipl1..:ac1ón de nueva 
tecn(JIO!.!.la 1.:n dla. 

11 Prcpar-a';- el trabaja:dür par-<1 ocupar una vac<1nte o ptJC!'.to de nueva crcac1011. 
11 



J 11 Prcvcnu- ric.,,~ns de tr .1h.qn, 
I\.' Incrc111t.•n1ar l.:.1 prodtn ... ·ti.,,·Hi.1d. \ 
V En ~l..·ncr.al. tlWJOlótr l.1<> ;:1pt1111dc.; del trab.1¡ador 

Ci Durante d tit.·n1p,1 t.•n lJLle un tr.1h.q.1dl1r de nu('vo ingreso que requiera 
cap.u:itac1un i111c1al p.u a el crnplco que va .1 dc"em¡H.·i'lar reciba c~t~1. prestará sus 
scrvi1..·ip~ confiH1nc ;i 1,.,., .,-,1nd1c1011v.; _!-'<.:IH.."t,d1.-·-. dt.• tr:ib.tjo que rij.'\n t.•n l:t e1nprcsa 
o t.'fl lo~ ..:Pnlrato<, cole1.-·11-..o.,, 

11 l.o-. 11.1h.11:1d111t.·, .1 quicn1..· .. ~e 1111p.11t,111 c.1r.1..:i1.:.H.:1on '> ;:1dic">trarniento c!'>tán 

obli,!-~·'ºº" a 
1 :\.si~t1r puntu.11111~·rnt.• a !,1-. .._·111 ... ,,.,.. ''---..H•flt.'' dt.• !-'.rupo y dt.•111.1 ... .:H:liv1t1..1Jc~ que 

fi.1r11H:n p.1rtc ,!el rr•1l·t.•v1 ,!t.• ..:.1p;ii:1!.1l·111n <1 adi.._·-.trarnicnto 
JI ..-\.tt.•r11Jcr la~ 1nd;,:.1 ... t••n.._.,. de l.1-. pl"l»•'ll.t'> qtit.· 1111patt.t11 1.1 Cdp.J.c1t.ac1un o 

:id1e~trarn11.:n!(1, y cu1nplir 1.'1.-'ll l\1-. p11·~~1,u11a .... re .. pt_· ... ·11-...,) ..... v 

lll P1e-...entar l<l'• C"-.ltll..._·ne<, de 1..•\:t!u.ti:1"n d .. · C•llhi..:11111L"ll!P-."' de .i.p111ud que sean 
rt."l}Ul.'ltd•l-.., 

1 l-:11 cad.1 "-'llll'''-''·' -...t.· ._·on .... tttu11.111 t »•n1t-.1Dn"-"" !\ti-..t.1~ de ('apac1!itc1on y 
.·\.dicstr.i.n11e11tn. 1r.t..-!".1.1-l.i'> p•1r i~:u.d nu111er.l dt' reptc!--cntantcs de los 
trah.1j.ad1.1res y dL'I p.111.•11. l.1 .... cu.1k-. 1. 1~:1l.11.1n l.t 1n-.t:-11rncntac1Un y opera ... ·ion del 
!'>i..,ter11.-t y dt.• !o-. pr••..:ed1n11t.·111l1" qut.: ..,.._. 1111¡· 1:1nten 1'·11.1 rneJ11r,tr l.1 cap.1citacion y 
el .1dn.''>tr.111111..·n1<• dt.· lu" t1.1l'.1¡a;.1,1a·-.. v "llf-'\."r11.1n 'ª" n11..·d1.J:is potra 
perfi.-cc1<1narlP .... 1,,,!d .._•.,tn .1CP1,le 1.."Pll l.1-. nL"•:1.-·sfd.1de-. d1..· Jp-. trab.tJ.i.dorL''> y de la<i 
cn1rrt."'-ª" 

J (,:!'> ;ttl!O!!,l.1de-. i:thllf,dt.'._ Curd:tran qu1..• i.!'> (',l!l"Í'o¡,>fl<,."·• :"\.11,t.I'>, !--C' integren ~· 

fi.irK1oncn op,1nun.t y norm:iln1ente. \.1:-:•1l.1ndo d c111npiln1u:n!Cl de Ja ohllgac1ón 
p.:itt1H1.1I de c.1p.1.::1!.\I :~ .1.Ji..:-.trar a lo-. trah;11.i.lcHt.'" 

K l.a S T P:...; pti .. !r.1 c¡1n,.ocar .i kh p:1tr(1flc.,., s1ndicatn'> y trabajadores libres 
que f,Hnlcn p.tne d..: l.!.-> r111-.1n .. i-. r.1m.1'> 1ndu-.11 i.1le:-. o acti-..·i1.L1de!'>, p.tra constituir 
Conntc' ;...:a...:1un.1k·:-. dt.: C.1p.1c.:1l.1..:1on y :'\d11.-·-.tr.1n11cnto d1..· tale<; rarn.1<> industriales 
o ac11vidadc<o. Jp.,. cu;il<.- ... ten .. 1r.1n 1..·I .._-,ir.1.:tl"f de ,11~!.tno-.. .:un.ih.ue'> de la proria 
Secret.1r1a 

Participar en la dl.·tc:rnuna..::1un de lo-. rcquennut.~nto-.. de capac1tacion y 
adic<>tram1cnto de la~ ramas o a..:: ti'> 1d.1ch:s re<>pccuvas. 

11 Colaborar en la t.•l:tborac1on del Cat.1logo ;-..;:i..:ional de {)cupacioncs y en la de 
e:-.tud1os st.ibr'-· l;l'. C.:1ractcr1sti..:.:1~ de b 1n:ir¡uin~tr1a y equipo en existencia y uso 
en !.is ran1a .... o actl'-·1d.1ck·s corr...-..,pond1entcs. 

Ill Propn11cr '>htL·111.1<; de c;1pacita...:1on y <td1c:-.ttam1cnt(l para y en el trabajo, en 
rcl<lc1on con l:i... ra:n.h 1ndu~tn.1.lc.::- o a.:11-... idad..:~ corrc~pondicntcs. 

IV Formular reC•JITJt..•11~L1(i,H1e.,, c-..pel.'.dic." ch.· pl;trll.''>;.. programas de capacitación 
y a<lic-.trJfll!ento, 
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'\:' E"aluar l<1s efecto-. de l<ts m.:c1nncs de c<1p:1c1taciún y adic..,t1<11nicnto en la 
¡nodu..:::ti,·id.td. 

'\'I Cie!'>tion.11 a111c l;i .:n11 .. 11dad l.1horal L·I rc1..~1,tll1 de..· '"' c<1n .. t.:1n..:1a .. rcl;111vas a 
conn.:i11111..·ntn' o habil1dadL·-. lle Jo-. traila1.:1dPrc-. ql1e h<-1v•111 ''lll'>fL·cho los 
1cqui'>Ílos kg.tlL"' c..·x1:-,:1du .. para t.11 dt-·c10 

l. La S T P S li1011.1 l.:t'> h.1:-.c-.. p.tr.t dc!e1n1111,tr l:i fur1n.1 dL· de ... 1~:11.!l.'.1011 de lo'> 
nuc1nl•11•-.. dL· h•.., ('01n11~·.., ;...;,11.·1<ln,tlc'- dl· ('.tp.11.·11.H.:1••!1 \. .\d1c">tr.ir111l'lltd. ª"' C<•nto 
Ja .. n:l.111' .1 ... a .. u 1lr~,u11/.ICHlll y ti.111c1< 1n.trt11t:nro 

:'\I L11 !n ... c<•1111.11<>.., .._.\,li._·.._·11,,1.., dt:l•cr,Hl ir;d1111· • .: cl.!thLJ!,1-.. !l'!,1!1\,.1.., .1 1:1 
nb!Jg,1~·:,•n p.1t1Pn.ll de prpppr._·1pr1.ar .._·,1¡~.1._·11.11.·il'tl \' ;i,frt .. .;::.tnllL'IHP .:1 ll•'> 
rr-.1b.1¡.1,fp1·.·.., 

' l>1.·n11t, .!L· J,1.., 1 e:; d1.1.; "t~:t11c11ll''> :i /.1 ,·1., it.·h1,1:...·1,10, IL"'-!:>l•HI n prorrtif•,¡ dc..·I 
l.'.t.'ll!t;llll ci.dc .. ·11\1,I, ll''> p.t!filTIL .... (h0 hl·r.1n prC<.,l'rll<ll ,lll!l.-' l.1 ~ 1 p s. r'·lf,\ su 
ap1dh.11.·1{1t1. le•:... pl.:nc-.) ¡>1·•~:1.1111,1.., ,Jt· c.1r.1c1t.ic11.1n '.• ;u!1c~lra1111<:1lt<1 qul· ">t.." h;1;.·a 
ar.:(Jrdadu L':...l.1bll•1,.·L·r, <> L"fl .;u .. ·.!'.o. l.i•, ni.•d1JiL·.1 .. ·1pllt•-. que '>e h.1~.111 ..:on\.1.•n1<h• 
a..:-.._·1ca de p!:1nL·~ :i. pr·•~r.un.1 ... ,;1 1rnp!.1n1.1d(•' L.('rl ;1prl•!1.1..:ii1n dL• la autori..J.1d 
lahtiral 

() 1 ¡¡.., L'11lprL''·l' en que th) í!J.l L'I ..:••ll!f.tlll ._·ph•ctJ\(I ddlt.'í;Hl sonletL·r a l.:1 

:1pr,,b;h·1l111 di.· l.t S T f' S. dL·ntro de hl'> p11111cru" un U1.1" de lo·. ai\os 1n1p,ucs. 
lo:... pl:tnL·::. V prt.·~~r.1n1.1 .... qtJL' de C<•r:nin .1c:it•r,!11 L'1Jtl !("' tr.tha¡.tdl•fl'S h;1~;111 

dt..•..:1d1dd 11nr:.1nt.11 

P 1·:1 fl'!'.''"'11,1 dL' i.¡11c tt.11.1 •• :! ;11 t l :" •-C · '-L' 11t11; ~.ir.1 a b-. p<-·r'l.n11.1<. 1.• in .... t1tuc1t.1nc:. 

que .. a11~J:1~.1n J,1.., .,,t~'tllL'llle" rt•q111 ... 1tl•:... 
f c·o!llprnh.tr ljll\.' ljlllL'llL'::> C.t¡1;¡._1!,l/,l/J ;HflL''.'>!t;lr~HI e°'ti..·n píL'PJfiidO!> 

JHl1lf..· .... 1(111.1ln1e111c. 
JI .-\..:1cd1t.tr -.~tt!->factor1,1r11crltL' .• 1 1u1..:11• de f.1 S T P S. ICllL'f cPnocin1ic:nto~ 

;:1111plt"" "1•hrc el fL·r11:1 ;i :111p.1n1r 

Jll ~o e:...t.tr l1g.t...f.1s .;(HJ pcr!'>on.i.., o 1n .... ti1u..:1<•n1..·-. que prop.1µ~Jen algUn crt.."..Jo 

íL'lll~j()"O 

<) Lo" p/.:lnc~ y prP~:1.1111as de que tral:tn In" ;1<111.·uh1 . .., l ~."'-'.'.' ;.· 1 ~_;.(), deberán 
cun1plir lo:. "1gu1cntL"" fL'ljUb1l<h 

1 H.eft"ru"e a pcnt>d•l' no n1:1\ort·" de cu¡1trn añ(1 ... 
11 ('orTlpll:n .. Jcr todos Jos rn1c~tt1.., y n1\.dcs e'l.1st1..·ntL·., en la crnprc..·~01. 
111 Prcc1..,,tr Lts L'l:ipas durante l.1-; cu.tiL'" ..,e 1n1parur.1n lo!'> cur"o!->, al total de lc•s 

trah.ij:idnrc~ lle l."1 empresa 
I\' Sciiaf;u el pro..:L•d1n11L·n10 de -;L·lt..·c..;ilHl, <t tr.tvc~ del cu.ti se c .. t.:1blccer.:i el 

urden en que ~c1;:1n capa.;i1.1<.h1:... lo~ tr.:1b.1Jadurc:... de un niisn10 pu!.!!'>IO y 
carl..'"gn11a. 

\.' E:...peciticar c..·I nombre y nwnc10 de rL-gí ... tro en Ja S T f' S de l;t!'> c11t1dadcs 
in'>trui..:t<ir.:t..,, 

'\'I .-\que/lo:. otrc_is que c:-.t~1blc..-:c.ir1 los cntl..'"íl<.h µcncralcs de la S T P S • que se 
publiquen en el "Diario Otic1al" de la Fcdcr.:ic1on 
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R Dentro de lo~ :o.c~1..·n1a d1.1s hab1k· .... que sÍ!~•1n a l;1 prc'L'Jlla<-·iún de t.:ih:s planc.c;,; o 
program;1s antt.• la S T P S, c.·!'>t.1 lo:. .1pH>b,11.1 o dr-.ptllldr.t que .. e le~ ha!~·ln '"" 
n1odifrcacion<-'S que c~t1m1..· pert1nl·nlc.· .. 

S Cuando c:I patron no ck· c..:u111phn1a·rHn a l.1 .,,1hli1~;1c1011 de ptc.''-etll:tr !'>ll .. planc .... 
o aunque Jvs h.1~.1 p1c.-,L·nr.1do. pero 110 h•" lk·\.1..• ;1 l.r J>1.1c11 .. _.a, -.er.t -.;inc1011:1clo 
~onforn1c lo 1..· .. 1.1hl1..· ... :e J.1 f;.1.._-._:u111 J\' dd .111 ~7S de <.''-t,1 1 (.';. 

·r Los tr.sb~1_¡:Hf111e..,; q1u.· f1.1v.u1 .,,do ;1¡>10'1.i-f,,, L'fl In'.> c ..... 1111enc-. de c..:.1p:i..:11.1c1nn )

adit.•str.!ttllt.'lll•t, lt.'11dr.1n dl.'11..·ch¡1 ;i qu(.· •L' Je.,, c'p1d:1 c..:1111-.1.nh.:r.1 :1\;1!.1da pl•r J;1 

Conusion '.\f1,t.1 dL· (".ti'.1..:1t.1cuir1, n•l!di .. -.1:1.Jo .1 /.: S 1 I' ·" ¡•,•r ni..:dr•i d1.:l c·ci:nite 
:'\.'.:1cic1n.d •• 1 tin d(.· qut..· (.·~1.1 !ti.., ~t..·gi...lf(.' t"ll 1..·l ¡i.1 .. !1<•11 dt..• 1r.1b.1:.1d(•rc.,, c.ip:1crt.1do!'> 

t; Cu.11nL_, 1n1pl:u1t.1dP un p:t1g1.1n1.1 dL· c.1p:i..:1t:1l·1PJ1. u11 1f.1h.11.1d(•r '•(.' nregtJL' a 
rcc1b1r c:-.t:t. P•H ...:01J-.,dt•r.1r qu1...· t11.·nc /p, l'l'll•'•"i1:i1._·n1t>-. nl'L"(.•-,;11r<-•.,, p.u.1 cJ 
d<.·.,,~n1p<.·1iD de ~ll í'llL''"' ...- dt·I 11irncd1;\!11 -.·.ipL·r1Pr.. d ... ·~1 •• :r.1 .11.:1ed11ar 

doct1n11..·n1;t/r11<.·:1t\" d1d1.1 .._-.1p.tcH!.i.I ;. JHt..''t:111.11 \" .i;,11•h.1r . .u111..· L1 c.:ntid:.id 
1nstru..::tora. l.."i 1..•,.,.11;11..·n dt• .,,11(1.:11.·ri.._·1,1 qllL" -.L·r""1.1k· la S J" I' S 

\..Las ... l,n.,,1;u11..·1.i-. de h.1h11i,l.1d1..·.., l.1ho1.de:-. t.·, l.'! d1,.._1J111L':Ho Cllll el cu.ti el 
trah.tj.1dur ;1L·rcd1t.1 h.du .. ·1 ;1rin.•h.HJl1 un ,-ur .. u dL· .. -.i;,_ ... 1r.1 .. -1un .1dt:111.1<,, di.." que 

sunc11 1:fei:tt•-. p.11 .1 un •1 .. .:1..•rJ<..o IJ1ch11 dP<..::1111:v11: ddie c.,,!:1r rL·gi..lr ad'' 
pl"l.;\·J.lllll'fllC .tti!L' !.1 ...... 1 i' S 

\\" l .o-. .::c~t1t·1.._-.1d• •:.. d1plo111.t.'.>, l1tt1lli-. ,, ~·r .id•" qul." e'r1d.1n <.·! J· .. 1.nl•1. ~us 

orgaru ... 111n:-. dt..·-...._·t..·11t1.ilr?.t.!1•::0 <1 Jo-. p.trt1,·ul,!Tt.'' L•'ll 11..·L-l•n¡1..:1n11e11to de.· \al:dc.·z 
oli..::1:11, .1 q111c11L''- /l.1:-.1a cn1i.._·ltiido un 11p1> d1..· ~·du.._-.1o. .. -1Pf1 l"1111 ... -.H.ll::!cr tcrn1inaJ. 
~1..·r.1n 1n~ .. -r.t11.., t..•n !11<,, fL'~'.l-..tlll"> de (jlll." 11.1!.1 el .ut 5 ;<). fi-.h- J\" 

X J.o~ tr.1b.1;.1:Jt1 rc .. :-· p.11111111..· ... te1i.lr.1n den.: .. ·~1p a c11..·1...:1t.u antt.· J."l<> Junt:1s de 
Conciliac11.H1} ,·\rbllr.1Jc l.1-. .1c.:1onc.,, 111d1\H.hi.llc::. ~ t:<•k-,-11.,a~ qti<." dcri\cll de la 
obligacion dt! cap.1("1la.:1on o .1J1c.,,tr.ir111t.·111n 

,...\.n l ~~J S1 d pa1ron cun1plil) cun l.1 ohli~ac1on tk c1p.1(:11;ir a 1c-.do-.. Jo-.. rrab.:tJJdorcs de 
la ~atcgor1a 1nn1cd1a1~1 ::.upt..·ri-1r, a aqucll;1 c.~11 que OClHr,1 la \a.:anlc, el ascenso 
corre!-.pondi..•r.1 a quien ha;. a dc1no~trndn "'-"' aptn y tenga rn;1yor ;1nfi!:_:t1cd.1d 

Sin crnhargo. p.:1r.:i que .. Jpl.."re el c<>c.:il;tf(n1 pc1r capacidad !-.~ r1..·quicrc ncccsariarncntc 
que la empresa se estable/can curso~ de cap;1cn.1cion 

•• 



Tirulo Séptimo Hclacioncs Colccti,.·as de Trabajo 

Capitulo 111 Contrnto Colectivo 

An 391 Est<tblccc que un contr;lto colccti,.·o contcndra 

!'.·ombrc v d\ltnic1ho de los contratantes. 
JI l..;1s cmp~c~a!> y c->t.1blccimicntoo; que aharque, 
111 Su duro1cion. 
IV l.aJornad.t-. dr..· tr<1b:1JO, 
V I.ns dia-. de dl.·sc.utso y vacaciones, 
VI El rnnntc, de J._l._ sal.1rin .... 
VI f L.-b cl.1u-.ula-. l l.''11l.'CllV,J', a la c.1r.~c11.i..:i11n o ad1cs:r.arni~nto de lo'i tt<tllajadores en la 

crnrrc:<oa r..> c~t.1hl1.:c111ucnll)S que co111prcnd.1 
\"JJI D1'>po:-.1cio11l.':. Sl1hr1.: l.1 c.1p.1..:1t.i..:a 1 11 l• .1J1c~tr.;1u11cnto 1rncial que se deba unpartir a 

quic111.·<.. vay.111 •t 1ngrt.·-..ir a 1.ahoun a la cn1prcsa. 
IX 1 a-. hase~ !>obre la 1ntcgrac1on y fi..1nc1on;u111cnto de l:ts Con1i-.ionc<; que dchan 

intcgr;ir-..l.·. de o.H:ucrdo con L'l l.cy 

Capitulo J\." •• ContrJto I.c:y·• 

i\.rt -l l ~ Fracc \.. El contr.110 lcv c1..1ntl.·ndra Ja,. a·L:.1.1<> cc.1nforrne a !.t .. cualc'i 
fon11ul.u.1n h1 ... plam:s y rr~1µr.:1~11.1" p.1.1.1 l.1 irnpl.u;t;i..:1on dc.· l.t capacetaj,_-¡Qn )' el 
adic~tr<un1cnto t.'11 J,1 ran1.1 de la indu ... tn.l de que ~e tr.1tc 

Título l ºndi.::cirnn ··_·\.utondaJc<; de 1r.i.h,1Jo ..- si.::n.u.·H1 soc1.1I · 

Capitulo f\.' ""Dd -.cn:icio :--::icilrnal dd I:mpk-n. C:tpacllai.:1on y Adic~tramicnto ·· 

Art ~J7 - El 'i.cr-v1c10 '."'ac1on:il dd l..:mplceo, C'ap.1e1t.1c1ón y i\.dic.!>tranticnto tcndra los 
siguu:ntes objcllv(•S 
1 Estudiar y JHofllO\.Cr la gcnt:"rac1cin de cn1pko:., 
JI 1~rur110-.j,_·r y ~urcr\.1!>.lr J.-1 coloca..:1un de los t1ab.11.JJorcs, 
111 Org.1rn/.tr_ prunH.nt.•r y ~upt.·r .... 1~.1r l.1 cap.ti.:1tJ..:1lln y el ad1cstrarnicnto de los 

trab."11.tdurl.·~. \." 
IV Rcg1.strnr las ~On.!>tancias de habllidadc!> labo1alc_.,, 

• Ley Federal de Trab<:1JO Burocrat1co 

Título Segundo ··ncrcchos y Obligaciones de los Trabajadores y de Jos Titulares.'• 
Capilulo IV 
An.43 Fracc VI Inciso f. Son obligaciones de los titulares 



El establecimiento de escuelas de Admini-s1r.ac1un l'uhh<.·."1. en las que ~e irnpanan los 
cursos ncccsar-ios p.:tra que los trothaj<H.lorc~ puedan ¡u.!quirir los conocirnicntos. para 
ohtcncr los <isccn.,.os confOrmc al escalafún y procurnr el ma~11cn1n11cnto de ~u aptitud 
profesional 

Capitulo V 
An 4·.I. Fracc \.' 111 Son ob!i~acioncs de lo~ 11 ;1ba1adur1,.•.., 
Asi-.tir a los institutos de c."tp<1c1tac1on p;u~t n1<.·;,1rar -.u ¡irt:p;u,1c1on y t:fi..::1cncia 

Capitulo 1 
,·\n Jo - Se cstabk·ccn con c.:sractcr de c1hlig:tton;i la-. ..,1~:ua:nle<i. pt<.·-.rac1one~ 
F,-ncc V - Prornocionc .. que mqnren !.t prcr~uac1,~n 1<.·..:mc;1 ) cultu1,tl y que activen las 
fo.-n1as Je soc1ah1hd.td dd traho1i;1dor y d<.- sus fa1111!1.t'-

Capitulo V De las prc<;tac1onc<; Sociales 
.An 41 -La prcp;uacion y fnrmac1un s0~1al ~· cultural de lo~ trahajadores y de sus 
fan1iliares dercchohabicnte'>, se rc.tli.t'ara n1<.·d1.1nte el e~tablccun1cntn de centros de 
capacitaciun y c~t<.·n:-.ion cdw.:at1va. de ~uardcr 1.1s y C'>tanci;t', 1nt:'lntde,, de ccnt.-os 
vacacionalc-. y de campos dcport1\.0~ 

Capitulo X D~ 1.1 pr<.·scnpc1on 
Art 10.:! - El in .. tltuto de ~C_1.!tH1dad} 'i<.·~icH1:-. ~nó~1k·'> de le>s trabajadores al :>crvicio 
del estado tcndran l.t'> s1gu1c1itcs t:1nc1oncs 
Fracc ·v111 - Fstablccc.·r ~las ¡irc .. C.'1Cil1n<.':> y SL't\.1c10' so..:-ial~s. <hl corno desarrollar las 
promociones scñalad.'l.,. en la li.tcc '\" del art 1.._, de cMa l .ey 

:?da. Parte 

Disposiciones Cc~n1p1<.·111cn!ar1as del Trabajo Bt1.-o..::r.i1ico 

Acuc.-do poi" el que se cstablc\.·e la sen1ana laboral de cinco días de duración para los 
trabajadores de las Secretarias y IJ1..•partamcn:(ls de Lst<1do. Dcpendc11ci;1s del Ejecutivo 
Federal y de sus Organisrnos Publlcos e ln ... 11tucionc~ que se f!J.J.11 por la Ley Federal de 
Jos Trnbajadorcs del Estado 

Clausula SCptim.:t Jnci:-.o IV La Comisión de Recursos Humanos del Gobierno Federal. 
tcndra las siguientes atribuciones 

•• Elabo.-ar un programa general y permanente de f(-,rmaciOn y capacitación del personal 
por niveles funcionales. dependencias y sectores administrativos y cstahlcccr los 
lineamientos de las unidades de capacitacion .. 
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Condiciunc~ gcm:1 ale' de trnhajo de la SEMARNAP 

Cnpítulo IX De la' ohli~aci(mcs y facultades del Ti1ular 

Aniculo Sl• - El T1tular- C'>ta ('hla.~ado a 
Fr-aC'ción '\' Ül: acucnh) a. l.1 d1:-.pnrnh1!Jdad pre-..upuc<>tal. nponar los r-ccu..-~os 
cccH1on1ico~ y rnatco~llc.:;. q:1e -..e tcqu11..·ran para l.1 aplr .. ·ac1nn ch.· los progr-an1.J."> de 
capaciL1CH_•n que se i111partir.1n a l<t-. tt.1h.1jado1c.·-. en tudu.., lu:<. r11 ... cle!-< jerárquicos. de 
c:i:.,nf;llniid.\d 1..·~·11 lt• ... prl\!;1 ... 1n:.\' .. di...ei'l.tdu-. r~ll el C.inn:i.: '.\.'.:h ... ·1~,11a! \.-1n.tu de 
Cap;i.;1tac1nn 

ArtÍl.""Uid ()~ - A lo~ t1,1b.11.tdnrc.., que lit.·\. en cur-.o .. de plt'i.tgrado en el pa1~ o c11 el 
c'tr.111je1t'. autoti/'ad'" p~lr la Sccr1..·ta11.1 y que le<> in1p1d.1 prc<;,t.;u ~u .. sc1-...·1cHl-.. en ~d 
\u~.1r de ad .. ._-np .... ·i. •n. la S1..-..:1ct.1na le'i "-·ork·cJcr;t la hcc!lcia, ~in ~t)<.."L' dt..· -..u e Ido o ~.1L1110, 

por tnJ._, el t1en1pu quL· du1en t.:'tn:-. c~tud10<>. ~1n pt..·r¡uica1 de ut.:•1,1-::11lc~ un.1 h~:.:::a a 
n1aner;.1 de avuJ.:1 

El trab.1J~1dn: a quil.·11 :-.1..· nt,'r.sue el h1.·nc.·ti..:1ll de l.1 be..:a. Lkbcr.t '">llJet.u.._c a lo:o. :::ritcnc" 
c:-.tablc.:1d.i-. ~h.H la Sc..:-r..::t.tn.1. p..ir.1 Olllrs.1n11cnto )- l..!:.-..:-1-~1tc de 1..·-..1c bcn1..~fi.:ic1. a tr.1'>:C-. 
del Cornitc :--.:ac1nnal ~11,tn de Cap.1c1t.1c1<m 

Fraccion \:Il - n:.,fruta1 Je ¡,,.., hcnc1lc10~ rcl•n1vo~ al oturgarnicnto de becas para 
c:-.tudío~ di: po~t_sr.1du, en c."! p.u-.. o en el c'tranjc10 
FraCl.""ltH1 XI:\.'. - I>e Cl)nfurn11d.Ld Clln lo 1..·~tahlt..~...:1do t.·n L.1 Lc)c . dcbcra ir11partirsck·~ 

cur~<'' d..: c.1p:;'-·1r.1.:i('fl ti..·cni..::a y a.Jr111n1:.tr.tti'- .1. para el rrn:jor¡unicnto de su calidad 
con10 tr ,ihajador 

Anículn 97 - Son obllg.1c1ur11.:~ de k'~ trabajaJurcs 

Fracciéin \·11 - .\~i:o.tir a los cur:-.O'i de capac1taciun que se le!> in1part<in, para mejor.u su 
preparación y efic1cn:::1a 

Capitulo X\-' - Beneficios c:.pecialc~ por productividad puntualidad y as1:..tcncia 

Articulo 129 - En la Secretaria se integrara una Comisión Nai.:ional !\1ixta de 
Productividad con sus n~spect1\-;:1s C-on1isioncs ~1i:\.tas Locales, las cuales tcndran como 
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uno de su~ princip;tlc~ obJt.'f Pdl~ 1t1Crerncnto1r ta c..·ficien...:ia en l;is diversas IJnid;utcs 
..\dmini">trativas de la !J1..·rwndcnc1a 

l.'n~1 Vt."/ 1nlcf!rJJa la Co1111~1c.)t1 ... e pro ... ·c.·dcr.t a la dabor.u.::1011 dd f{cgl.unc.:nlo de 
tl1nc1C.H1.11n11..•nto. as1 corno (.h.·I p1o~~rarna ara1;tl de 1r.1!1;1Jn, CU)O (lhjclt\o sera el tratar de 
ln~r;tr una rn.1\.•lí p.irt1c1paciún individual y ... ·11lt:ct1\ ;t dt:" lo:i t1.1h;qad.nc .. 

Tan1h1c.·11 J;i-. Co11us1P11c.·.., '>e ahoc;tr.u1 ;il c .. t.1hk~·irnientP<> d1..: un '.'>Í<>lc.:n1a de c'itirnulos 
a l:i produ1..-t1"1.1d.uf. ¡.,.., cuall_·, Jh1<f1.1n ">cr de 01de11 n1:iter1:d. c..:urinn11c.1 v L1h(_lral. entre 
n!ro!> F•.i ... • ,1,tcr11,1 d ... ·her.1 .._. .. :.u \.tíl<.:tila~h1 .i f."1.., a~ ... ·ior1e.'> que l.1 Sc1..-re1a1;:1 1..·111prr11d.l. en 
t.•J .Ut.".l dt.• ;.·,1p,1<.."/l.11 .. ·H11I 

,.\.n1ct1lo 1.•n - l.;i sc-~:r1..·t.111.1 a tr:l\c.·:-. dd ("1•1•11tc '.'.'a.:1ot1.d \.f1,to <le (':1pacitac1on. 
cst~1hlc..·..:L·r.1 lJn pro!-!r;irn:i 1n1t·_..:r.tl de ;.·:irac1t.1~1011 p.tt.1 11"' Scrvi.Jore.., Putilico~. con el 
objeto d1..· lo!!r.1r su ti.1rrna1.-1on •• -.upcr;u.:1 ... u1 pc1 -..on.il 

1.3.1 H.l':L:\.CfÓ:"i CO:"'" f..-\. SECHET .. \IU.\ f>EJ. TltAll.-\.JO '\. PIU·:VJSJÓ:'\: 
SOCIAl .. (S.T.P . .S.) 

Capitulo I\.' 

,.\.rt .5JS l·.I ~c..·r..,,1..:1<1 na ... ·1nr~.i1 c.!d Frnpko. C.1p.1c11.1n1H1 .v ·\d1e ... 1r,i:n1cnto t.''.t .. 11."l a cargo 
de la S TI' S por ..:l•1i.lu ... :to dl' las umdadi.·-. adm1rn-..tr.1Jr\ ;p. d;.• la nusnu. a la" que 
cornpc.tcn Ja, funcH-.ne-. C(itt1..·-.plind1c..·r:r1.·-. •. .-n I,~ ... 11..·11n1nl'' de .. u 11..·~:l .. nncntl1 1n!c..·11or 

i\rt .5J9 Fr:icc 111 :\ l.i S T P S le corri::-.p•i:1d ... • 

a) Cu1d."lr de la ..:1•n .. 11:uc1lHl v ti.ni..:1on;1:11icrlto 1..!c J,1-.. ("t,1111-.1t111L"' \.f1-...:tas de Capac1tac1on 
y. \dH.::-.1r.in11cn10. 

b) E~tuJ1.H :i-· ~ll,!.'t.0 r1r c1•f1\•'"-·1t1•r1;1:-, p.t1.1 f1..1rn1;1r Cu:nl!<:.., dt· C:tp.t...:1l~H.:ron en aquellas 
rarnas 1ndu,.trialc-.. e• ;i.:11\ id.1.fL", en qu ... • k• Jll.'"1,'.lll.:' ,,:,irl\ cnien: ... · .. 1s1 ..:ornn !<t fi¡¡}cion de 
las ba:-.1.·-. de integraci<>n \. furu..:inn;tnuentn de l.1.;, 1111..,111;1..; 

e) Í:!-.IU-.liar y ... ug~rir ;1í•:1:-<' par.:.i l.1 d.1h111,1L'h'n di.: lo.-. phrH.>s y pro_i!ra1113·~ de 
c:ip<H.:1t:1cion y ad1e ... tr:in1rL·n1n. 

d) .·\u1on7.1r :'-' regr .... tr.u. en lo.-; terrn1no' dd .11t l '."l-C .. 1 !;i, 1n ... t1tuc1onc!>o o e<.,cud:i.!-. que 
deseen 1tnp.art1r c.1p.1c11acion, supc..·r"''·H su dl':-.c..·n1pcflo, :• en :.u ca,~1. rc"·{1c;-tr la 
autorí7aci<ln y l..:an.:c!."!r d rcg1 .. tro conccd1do. 

e) .:\probar. moditic.1t 11 rcd1a/:H lo-. p!.1nc:-. ;. progr.1111.1:. de c.1p;1citación y 
adic~traniicnto que¡,,._ p.ttrnnt.:'> pre<..c..·ntL·n 

f) Estudiar y sug1..·nr el c<>tabk ... ·irnicnto de !'>1~1cr11;1' !.!'-·ner ,llL·" quL' pc..·rrm1an 1..-<!p:n.:uación 
y adicstran1icntn .:1 lo<> trah.tJ:idnrcs, C<'nf"nrrne el art 1~1-B. 

g) Dictan11nar :-.ancrone ... por 1nfr:1cCHHl a l.1 ... nnrrn.i.. c11111cnal.1 .. en 1.·J c.ipituln 111 Bi:-; del 
Titulo Cuarto. 
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h) Establecer- i.:oord1m1ciun con la S E P par-a impl<tntar phmc.,. o pf"ogr-arnas de 
c.apac1tacion y ;ut1cstr.1111icnto. p.1ra lu'i 1raba1adorc:s. o en !.11 1..::i.,;o p;ira b expedición 
de cc1 lilicado.., 

i) En !!l.'llcr-.tl. Jt.·.;1li?ar toda'> aquclJ;1.,. que las fC).t."S y rcg!an1cnlo~ crn.:ornicndcn a Ja 
S T P S, en 1..·~1.1 r11.1tc11a 

<1) 1:-.t~1hl1..·cer rv.1:1..,1r1..1 .. de 1.:lHh!.tn1..·1a.., r1..·1.1!1\,i.;, .1 11.1h.i1.id,,1e-. ..:.1p.1~·11;1do..,, o Jd1e'-lr.td(I<;, 
dc-:-i!rn de .... 1J.1 u11.1 •• h: l.1.., 1.un.1-.1111.Ju:-.trt:ili..·..,, •' .h.:l1\.i.f.1.J .. ·-. 

.·\Jt s-s f 1.11.: .. · 111 J\' Lu ... p.1tf\llll.º' quL· Jrh.'Ull.lll en 1n!i.11.:..;1<Hl ror 111 .. ·urnp/irnicnto del 
:Ht 1 J2. J,1, 111ult •. s:-. c..·n cfci.::11\.u \.,ttl .1-...:1..·r11J1cndo de 3 a 3 l .5 \-1 .. ·1..·1..·" e! ->."ll;1no rnir.irnn 

gcner.tl 
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1.4 l:\IPOltTA:"OCJ..\. l>E LA C,\.l"ACfl'ACIÓ.,. l>E.~Tf((_) 1>1·: LA 
.A0:\11:"\ilSTlt,\.Cli>~ P('Ul.IC .. \ ACTt: .. \.I .. 

La l1ll•(h.•r111.-.u .. ·1nn Lh· la ;..idn11n1-ar,anon púhf¡._:.1 ha ~ido u11a preocupación con'tt:inrc 
en las ul11111.1.:,; adn11n1 ... rr.1.:-1tH1e .... que h.1 ;1d1¡u1ridll l..""'f>l."t."1411 rclcv.tru..:i:t <lrHc J.1 nccc .... id,uJ 
dc: ad ... ·lg.1..-;u l.1 .\d1111ni....tra .... ·1l•ll Puhl1c.1 l t.•dcr.tl 

1:1 1"1;111 '.'·a,·ional dt• n,·,a..-rollo l'''>'--.:oon, c ... t.tblt..·cc c .. ttalt.º.L!l.1" :i- ;u:c1onc.., para 
fin1:1'1..· .... ·1..·r l.·l fi.:d1..·r.tlhf1h>, l'"~:ul.1 ... :11rn<> un.1 de f.1., /111c.1 .. pnor11.n1.1 .... el an:d1!->1 ... rc"i..,1on 
. ade..:u.1 ... ·1t111 '.--' ..:L1ri.i.nt1e1i.:1.1 perr11.tn1..·r::t.·-. ... ·111rc fiin .... ·ionc-. f:1cull:id~-. :--· c~lr11crur:t'> con el 
tin de (,1\·<1r1..· .. :1..·1 l.1 d1..·-.,:c1111.d1.·.1..:h111 v ,1 .... ·er ... -.1r !.1 .1dn11n1 ... :r:1c1on .1 l(l'> ..:1ud,1d.trld!">, •. .-on Jo 
ct.10:1! ........ ri:.¡u1..·r11.1 d1·-..\1rld!.tr un n~JL'\.(J t.'llli..•qu ... • dl· c11tc1itl'.'> rn.1-. pc.·r·t111\.!11fe-. par•t Ja 
gc..•!">tiun pllh!i...·.1. \ /,,~'.f.JI .,;,•n ...--.lt'. t."/L'lllL"fH<"- lJllt.' J1'-'lltlll.lll ll~1.:d1r <.,lJ f"'íPdllt.:tl\lc.J,1d y 
rend1n111..·nto, r1..•\ .-..1r y .1ltu:1li/.U '>US n1c1Pd1l-. y pr ... ··ct.•d11t111..·ntcv;, con •tpe_so a la 
nur11tat1\. 1d.1d que la n!~'-' 

P~ir.1 hn.:r.ir t..'~lt.' .:.u11b1l) -.e 1t.:.¡t111..•rt.• unpllf-.;u dt.•c1d1d.11ncntt: la p1ofe<>1on.1/1/¡1cion e.Je 
Jo~ '.'>er\ 1d(•r1..''> pu1'!1 ... ·p•-. .t fin ... f1..· Jp~:rar tllt.'J('I d ... ·..,crnpcr1u de [<.tl'• fln1..:1on1..·-... :i-· adapt.tr a!'.i 
su d1..·~1..'1l\. o!\ lllllt.'tllt1 . ..:r .._-,lf¡\ HLtJ t.• 1n1c1:tl1\ a ;i h)" ;..·~u11hu.--.!> c-.tntClltrJle-> y tt.· .... ·nolú~1CO!!. 
para Ct.,rlt11butr .1 -.crvir \..Pfl cti.::11..·11..:1a .1 Ja ~ooc-dad 

LI !>ert!idtl d...-1 .._·;1r11h1P 1..·n J.1 .i.drnlrll!'-tr .1ci\l11 publica ft.:dcr.11 debe pan1r dd ;u1ah!->1s dt: 
d<l'> .unh110-. lk·ri.:rn11n...tn!t.''> .... ¡ rnt1..·rnacional v el n.1c:on.1I Jlc ... pcclo .11 prunero . SL' 

apre...-1;1 un p1..·r111.1nt.'fllt.• pro..:t.·~,1,! ... ·1..•\olui.::1ú11, y i.:11 el conlt.·,to n~1 ... ·1nnal ~e ..:ucnt.1 con una 
soc1cJ.11.i 111:1'> 111!".11111.tLL! rua-.. p;1tt1..:1pantc y 1.:n11....-.1. la <:"ua! rc..:l,"lrn.1 n1aynr cfi ... ·1enc1a y 
cfic;;1c1.1 de l,1<. -.en. i..::o-. que pr(I\ ec el ~'.(•f-.1e1nn r111..·,i.:anl1 J>nr .:on-.1!!u1c~1!t.' .... e rc.·qtHere 
un ... -.unh1n r.1Lll ... · ... d en l.1 111.1r1 ... ·r.1 n11-.1n.t t.ic :idnunr-.trar y pr ... ·-.tar ll1~ serv1.:10'. put>!n:(l.-. 

(-Ofl h.!-.L' t.'ll t.•.-.(.!-. lflqUlt.'[LJdt.•<., -.C :tptObt) CJ pr(l_!.!f.trTla t,.'-.¡'(.'Cl<ll d~.' !lll'd!.l'lO pJ.1.-0 

dcnon11n.1do Pr P_t:r :1:n.1 de .\ f,idt.·rm..-.i...:hln Je l.1 ,.\drn1rn->II ,1._·1l1n Pu hit .... '.\ 10<..)~-:'(J(;tJ 

(P1ur11.1p) d .. -u.ti ...... ·íi~d.1 1(1-; JHi~1t1h ... -,:~ll.'O'> :-- h.1 .... ·c p!.1n:c.nn1entn-> J'rt1po'>it1\P'> p."1r.;1 
orit..•r11.ir ...-1 -.cntrJo y. 1.i-. d1r1..- ... ·r11 ... ·t.·'> pru~.:ir:i:e-. del t.·.u11b10 

F-.t ... • l'ro!.'iam.t -.e in~c11hc en d cc•ntt.."'IP del f'l.tr1 ~.1nonal de l.Ji.::<>.1rrollo J<JCJ5-
:!000. y ~e sti-.tcn:.1 1..·n l(l'> artJL'Ukh ::::. 26,::!7 . .:s :-- :_9 de la l.c..·y de Pl.:1ncoii.::1on Su 
conrcnidu lcoa-.h.-,, \ .:u-. lint.·.i" Jirt.•i.:tn ... ·c:. surgu:ron del an.1/¡..,1..., ~loba! r1..·.il1..-.1dn por la 
Sccrctari.1 de ('on!r;i!.1r;a :·· l) ... ·-.,1rro/k"l .-\Jrmn1<,tr.1t1\.o <s1:_C'Of) .. \'.\!). en coor.Jinacion 
con las dcpcndcm.:1:..i., :-- cnt1,!.i.fL''>, ..;vhrc J.1 -.:tu.:1 ... ·1011 .1c:u.d de l.1 .-\drnini.-.tr;i..-:ión Púhl1ca 
Federal de nuc'.'>tro p.n-.. :--· de la~ propui.:-.ta'> tk· ti•~Ju-. lo-. !<>C..:tnre<> d\.'.' la ~ocicdad que 
particip.tr<.•n en el Foro .Je Con-.1i!r.i Pe>pul.ir ~obre .\fud .. ·rntl'."1<..-it.•n y [)csarro!Jo de la 
Adrn1ni?>tr.1..:1on Puh!1ca I· ... ·dt..·r.11 

E-'>tc Progr.un:i !>e fiu1d.in1ent.1 en una conct..·pc1(Hl de ~cn.1.:io a la ...:-omunidad con eJ 
consccucntc cornpron11-.o de l.1<:> fn~:11uc10nes y 105 ~cr\.1dorc._. publ1cos. y privilegia la 
in-..cr~1ón c.·n mfr:1c~1ructur~1 ti!">JCa. ni...•Jor.in11t..•n10 d<..· lü<> st..•n:i.:ios publicas. la dor.ición 
cficu:ntc y (lportuna. de Ju~ 1n~unl(1..., di: u'>1) gcnt.•r;Jlz/adn que pn.l'-CC el sector púbHco, )'.'" 
~~-~~pcc1a.l_l,"l caf'<?CJl<li.:rnn .Y .. l."l prL·¡iar::.i ... ·ic:)n ~fe Jo-._i:-e..:ur..,~1~_b11_1:tJan95_qy~d.c:n.1~n.c:J:Ll_, 
UlQ_dcr_n_1/i1Cl(lfl d<;LP•H'-' 

En el plano de la adrnuH-'>tracíon publica se rcf(lrma la Ley Orgánica de la 
Administración Publ1..:.:! Federal la cual entro en vrgor el Jo de enero de 198J. ésta 



Tcforn1a. sienta la'> Oascs para un proceso de rcc~tructuración, cuya vcrt1cn1cs a 
tOrtalc\."er e impubat-, con!-oistieron entre otros 
E:'!1<1\1h:ccr un sc..·rvicio_ públ,ico <Jc .. carrcq1_en _1..·I que de n1anc..·ra <>15tcm:ltica. '>C ~ch:ccu;ine, 
s.h.·~¡lfJ\~lk .. c.ilpil.._·nc. c..·-:-t1111ulc. ¡i_rc..~rnic o sanci(.lf\t,." _otl l"c..•1-.on.11 <ti :-.c..·rvic1c;i <ld E~tildQ. 

t~stc prll_1.-•r.1ma t1t•ne planteado-;, do!- obj1..·t1v1l'> 

• Transfllnn.u la .. \ .. 11nin1~tr.1\."1on Pub!Jc.a Fc..·dct.1! c..·n un.t º'!-'.·tn1..-;n_·1(lf1 ctica..-, eficiente y 
con un.t an.1igad.:1 cultura de ">cn:1c10 p.ua C(i,"ldvu,.·:u a -.~111..,t:t..:er cah.tln1cntc l.1s 
lcg1t1111.l"' ncce<>it1.1c.h:' de la snc1cdJd 

• Cornbatir la co11upc..:i .. "ln y la i1níJunidad a toavé<> del 1n1pubo de acc1on1..·.., preventiva-;, y 
de p1nn1ocicu1. !>ln n1enoscabo del c1e1...:1c10 finnc. ;i~il y efeclt\.o de :H.:c1nncs 
corrccti"a 

En con..,1d1..·r.1ciun a la i111ponancia del rccur!'>o hu1nano dentro del procc!'>o de 
n1cj(uarnicnt<' adnt1mst1at1vo, y la lucha anticorn1pcion, y con base en lo establcc1do en 
el J>:-..:D( 1 CJCJ~-::OOO). es nt."cesano 1mpulsa1 una cultura de !'Ocr...-1c10 que tenga como 
principio la supetac1ón y el reconocimiento del ind1v1duo, a pan11 de la cuál el scn.idor 
público cncucnta· que su C.lpacidaJ. honcst1<lad, dcd1cacion y cíic1cnc1a c5 la form.1 de 
alcan..-:ar su propia rcal1...-~iciOn En e'>tas condiciones se in.:;.1rumcntar,:1n lo'> proCC!oOS y 
rnccanisrnos que capaciten v prufc~1onahccn los rc~ur!'>o~ hurnano~ en toda lól c~tn.1ctura 
adn11nist1;111va 

Lineas de /\cción 

Si!oten1:t!o tic !'>ckccion - '>C aJentllicaoan los csqucrna ... n1.t'> <'dc..::uado<> para la !>clecc1on de 
pcr sonal rná'> prcpa1.ados 
l\ctuali7acion de conocimientos y habilidades - l\ partio de 19'>6. las dependencias y 
cntidach."~ dcbcran cmprcndco acciones de capac1tac1ón . p.u .l proveer a los. servidores 
públicos, de las habili.:Jades administrativas y tccnica ... que requieren los t11..,crsos puc">h'>s. 
a dotarlo<> de las carac1dadcs y actitudes que demanda el nuc-_·o enfoque de calid;1d en la 
atencion a la población y a inornovco en ello<> la u11ll7ac1ún dc..· nuc..·va<> te.::nolu~~Ía"> l a~ 
habilidadc~ y conoci1111cn1os adquindos. dchcran !>er objete' .Je e' alu.1c1nnc'> rc..·nodica~ 
para n1;u~tcncr en con.Jic1nnc~ úptinias el n1,cl dc..· de,crnper\o dc..· 1.._1, ~c1-...1dorc~ puhil..:os 
Sistcrna Integral de Rccur~os llurnano~ - -.e pre" e la 1n-.t.1lac1on de un si..,tcm.1 c\cclron1co 
en lineas con las dependencias y cnt1d.:1de~ de la adn11rn~tr.1i:1(1tl publica. p.tr.:t cl opt11no 
contool de lo~ rccu.rsos hun1anos. el cual contcndril l.;s 1nfor rna..::1nn que dctcnn1ncn las 
autooidadcs competentes 

Estahkcunicnto de mejores perspectiva~ de dc.;,anullu - a partrr de..· 1098 
implantara U!t n1ccani~n1u para seleccionar al pro<>pe..::to 1doncu para ocupar una vacante 
o puesto solicitado, c!->to con el tin de que cx1~ta 1su:tldad de oportumd.ules 

F<,rtalcc1m1c11to de los valoocs eth.'.O"> v Cl\. ico-. c..·n el ~en 1dor púhltcu - La Sccodan1 
promovc1a el conocrrnic..-nto y asirnalacion del C(ld1go de conducta que establece el art 47 



de fa Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pühlicos dc ... dc el ingreso a la 
administración püblica 

Se promovcra en t 997 un progrnma de capac11.i.ción y ccrt1fic;1cron de Jos sen idorc'i 
pú.blicos que comprenda los proccdirnicnt<l" de in\.c:-.lig:1ción de rc .. pon.'.abi11dadc.'. 
adminislrativas y el de imposición de sanciones 

El Promap, prctl.-ndc.- una lr<ln~thrmación de grandes ;ik.incco.;, y p.1rn lograr .'.us 
objetivos establece una csrrccha rclacion entre l<t SECOl>A.'-1 y !;1 SJICP, con el 
sector ncadcmico y con la Federación de Sindicato' de Tr<1ha;adorc<> al Servicio 
del Estado (FSTSE), para impulsar el ~c:rv1c1n profe~1Pnal e.le Cilrrcra. y el 
desarrollo integral de todo el pcrson;ll federal 
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1.a fllncilHt de .:.1p.1c11;11.:1011 lleva a c.:iho un pro.:csn cuyas etapas a seguir son 

Prcvi~ion Es la c1.1p.t de 1n1.e .. tiga..:1on p;1r.1 l"nnoccr la<o necesidades que en capacitación 
nccc.,it<t 1Jn,1 l'IJ~~.1ni/aci{ir1 \' qut: dcb;1n ...,,,,t1!'>t:1..:\.·r-.1..• .t corto. n1c<l1;u10 y l<ugo plit.rn 
Pl.u11..•a<..·i.in l ·11.1 \ L"/ Cl>noc1d.I'• l.i.. ric..· ... ·e .. :dadc<> que J1.1n de s:1t1-.fac.._·1:-e , fijar lo~ 

objetivo-. que 'il" d.._·b.111 l,l,!-'1.lf 
()q!:in1;;11..'ÍP11 f)t..·!"1n11 c.:I c,•ntt"llld(l di..· i<•-. 
rnat~ri.tl .1dt•1..·1i:td(• \ I('' re .. ·11r-.l•'> de l.1 en1¡11\."!'>.1 
lnr1..·,;,_•r.11.:Í(•11 Sc1·1.11.H l.1 !i•r111.1 y na.:1(•d1• del ..;11t-.o dl! c.1pa.:11,,,·i.•n 
C(H1!rll: !),11 '>e~·111n~:.._·11t.1 p c"11tr11u1d::d ,l l.1 c.1r·.!l·r1.1,·H•n \ t·-.:d~i;n '>11 rn1¡·.h·ll• 

:!.l. CO.'-"CTPJ"O .,,. 'FCLSll> \I> u1: e \l' .. \CJT.\CIC.,,_ 

1-<i necc!-.1d:1.I ,J~· ,-.r¡~.kÍLt..:1<'11 '>Ull ;1:¡tn .. ·ll,1..; 1t·n1.t" ... cn~1oc11111..:n!os l., h.tbilr,f:1dcs que 

deben.,..._., apr .. :nd1dn-. dt..·-.:11rol1.1do..; P 1:1Pd1:icado-. p.n;t n1e;or.1r la c.d1d:1d dr:I tr;1f-o;tjo y la 
prcp.ua .. :1un 11H~·~1 .il ,!,.:J 111d1-..1d110 . .i1ch.1-. ne1..·1..·..,i.L1dl''> ... .._Hl'>llftl\. L'll la ú1fcrenc1a entre el 
dc~en1pc1-10 <.tctu:1! dd .:lliabor;uJnr t•n -.u ruc"r" de 1r:1b.1J(' y l~ts ncc1.-•-.1d.1dcs de trabajo 
rrc-.1..'lltl"'> \'futura .. d .. · (."('rlfi.'llTHdad L"\.111 l<l'> ,,f1¡cli\•'" de !;11,lt~!<l!ll.l'.<tClllfl T;unbicn pueden 
C•1n-.1dcr.ir-. .. · .n¡u\.·l!.1 .. .._·.1~1.-·n..:u<> cr~ c .. 1110..:1:na:nto'> P h.1hd1d.:de-. qut.• bkh]ucan o impiden 
el d1.":-.111l•lh~ de Lt-> fH'IL"nc1.J!1d:1dc' del •nd11.1du.1 y l.1 di .. :.1 .. ·1.i 1..·n el d..:~t·ntpcrlo de su 

pUt"''•tO de IJ;t~>.lJll 

l·.I v1r. •. :u!c t:ntr._.- IP:- l'l'JL"!l">P'> d ... · !.1 cr11;11c-.;1 y L1'i ;1cl·1onc~ de c.1pac11a-.:1ón 
t ·11.1 !!:lf:ln:1:1 d:..· ,¡ul· '" l".lp.1.._·1t;K1"n e .. la n1c1nr ."l!tern.111-...1 p.Ha un prnblcnia dado 

0 LI punto de r·.1n1d:1 p.11.1 pbne.ir el d1..·-...trrnllo del p-.·r'-Cln;!.1 
(· La ba<;c de In~ pL111...- .. :'>- rr''!!rarn.t..; de <.:ap:u:1L1C!dll 

El n.::ih·;c• d..;¡,,, 1ntcrc-.1,,_•, ...!e IP~ tr.1b:1J.1dnrc-.. y de 1.-t ernpa·s.a 
'::, La lllPdllic~1 ... ·i.,n d .. • Ja t.•n1prc .... t \.'de la rcn .. in.1 

I'~ir lo t:1nll., l.1 nl·..:c:.H.Lu.l de c.ipa ... ·1tac1nn s1ir_µ1..~ cu.indo Ja org.lni/ac1ún ~nfrc-nta 
prDbkrnao; i.:n el d.._•.;c111;~c1ln ck 1.i:. .1..:t!'l•ldadi:s. de !os tr.1ba1a<lo1c<>. cuando el ni'l..c) 
d..:-s.1::1do d1..· dc-..1rruJ!,, ~ ... · \.e dc11..·ntdo. cu.~ndo la 1ntroduccn•n de nuc ... ·a I<..,cnologia 
carnbi:i h1~ ni0todl'~ de tr:!~'.lJO, c11anJo :.e int1od1uca p ... ·rson.11 de nuevo ingreso. c,i .. ta 
rc1t.1.::i¡·f' dt..· rcr-.,•n:il. c1c.1'--:,.,n di: pue-;tos nuevos, etc 

Fx1..;tcn un s.irt n111ncro úc 1:1..:tore~ que..• pue,h:n ~cr cau ... 1 de necesidad de 
capac1t.1c1l•n. m.1-. e~ 1111portan1e ~;1hcr d1~ccrn1r cuand.._1 rc.tlrncntc son necesidades de 
capac1t.1ciL)n en un.1 organ1/ac1,ln o cuando c-.tos 1:1..:tnrc'i se..· dl.·ban a otr<ts causas 
ajena'> a 1<1 mism.:i Lns gerente~ y l<h m1cn1luo~ del pt.·r~c>n.ll deben C!--ti.lr ..,jcn1prc alcna 
ante l:ts ~cfl.llcs antes descritas con el fin de poderla~ detectar a ticrnpo 



Las necesidades de capacitación se clasifican 

O Las que tiene un individuo 
O Las que tiene un grupll 
O Las que rcquicn .. ·n solución inmediata 
O L.."ls que demandan sc1hicion futura 
O Las que piden act1vid.\Jcs tnliHrnalcs de c:ntrc:n;imiento 
O Las que requieren actividadt:" formalc,. di.!' cntrt.·n.:1n1icnto 
O Las que c:,igcn instruccinn sobre la rnarch.:i 
O Las que precisan in<>tru,_·c16n fuera del trabaJo 
) Las que 1<1 con1p;1fi1;1 puede n:~olvt.·r po ... -.1 111i..r11.1 
.') Las que la con1p.li't1a'i nt..·i:e:-.ll.1 rt.·curnr ;1 ti.it.•n:e-. d.: cap.1citaci6n c:-o;:tcrna 
.') l~1s que un indi ... idut' puede rc:.nhcr en ~nipo 
0 L~ts qui.!' el i11di1i.·1duo ncce~u.1 rer~l1h:er por ~.1 !'>(l!d' 

P.ar;1 que d 1n\.c'.'o!i~.1Jpr ~om•Fc;,. 1;1:-. nt..•.._·t.·-..1d.1dcs de capacil:1cíón. requiere 
forn1ular y i-t.·~pllndei- l.1~ <.1su1co1c-. prcgtinta .. 

,.Ln donJi: se requiere .:.1p.1~1t.1c1ún~ 
l):n que orden ='-C nt..·..:c-.it.1 la t..·a;,acit;:t..:iún·, 

<--<..>uien nc..·cc='-11a .:apai.:11.1c1on'"' 
<.l::n que nt..·ccs1t.1 c.1pac1tac1on'' 

,,Cuale~ c\.1dL·nc1asJu~t1fican b rw.._-e,1dad de capac1rnción'' 

Cabe hacer not,tr l_.¡ lu:cho dc qut..· 1111 1od,1-.. lu:-. foctcucs que obstaculi7.an el 
dcscn1pcño de las per"'l'll<I'> si.: dd1an :1 1rh:di.._·:t..·n..:1.1 de conocin1ic11tn:> o habilidades. 
n1uchos de esos fact(HC" t.!-.t:.tri rt...•l.1t..•i(H1.H!(''> c(1n n:r~,,.,. ti¡H)~ Je prc•blcm;:1s. C(>n10 falta de 
motivación o in..:cn1i1i. u~. falta de.: i.:011am1..:a..:iPn. m.._·,1p:i.:id.1J par..l r11;.u1e.1ar ..::unt11ctos, etc 

2.2 l>ETECCIÓ~ 111: :"..FCLSllJAIH:S DI: C.\.f" .. \CIT..\CJÓ'.\:. 

La inve-.l1!!a..::1on p.11.l Jctc..:tar rtL'Cc-..1J.uk-. t.'' !.1 prar:t..·ra etapa que se de,_·bc rcali;r.ir 
en un proce..;o de ..:apa.:1L1.::ion. y ..:0n~1~te en el pr~i..::t.·J1n1iL·nto qu..: pcrrnitc id.:.:ntificai
la~ carencias o de!i..:a:n.._·i;i... ch: co11nc1micntu~ !1;1bi!id.1dt..·-> y .J. .... ·ti1uJe,. que itnpidcn que los 
ti-ahajadnrc'> d.._·-.:urolk·n t..•t"1..:1en!ctt1t..·ntc la:-> ac11vid.td<.C"s di.! ~u puesto di.! traba¡o 

Sin la invc~ti~a...:il•n prc1i. 1.:l de la!'> 11~·.:c<.id;1de'.'o. nn se puede pcn~ar en Ja 
progi-an1a..:1on dt..• un curs{1 .Je c.1p.1c1t.:1Cll1n. l.1 ...:u.11 ticnc dl1~ 1a..-011c~ dt.' ser sati.sfaccr 
necesidades prc'>cntc-. tk l.:i'> Clllt'te~as, Cl'll h.i...c cn conoc1niic:ntos y .actitudes y prever 
situaciones que ~e deban re:-.nlvcr con ant1.:1p.:1.:inn 



Lil in\:c.·..,t1~a..:ion p.-u.:1 dctc1..·tar nc.·ccsithtdcs es In primera etapa que se debe rcalí7ar 
en un pr1..>..:c~u di.." capac:11iicion 

l.a dclt.:rrnin.tt·ion t.h: nccc~id.uh.·s p1oporc:ion.1 

1 La info1nt.1..:lll1t necesaria paza c:l.lbor,1r o ~dccc1on.tr In<> cursos o eventos que la 
crnprcS<.\ 1cqu1c.~r.1 

11 Elunina la t...·1H.h:nc1.1 a c1p.1cit;ir por c.1p01citar 
111 Proprci."1. l.1 .t...· .. ·pt.11..'Hlfl de IJ. cap.1cuaciún, ¡il S."1t1:-.f.1i.:c-r proble1na<> cuy;1 !>nluc1on n1.1.-. 

rci;.·nn11..•ntl.1hle c.·-. b d..: pr1._·parar tllCJPr ,t ..,u pcrson.il 
J"\.' A~cgura, l.1 r .. ·J;i..,·ll•n clin le•:. t.lhjct1._n~. f~,.., pl.tnc.·.-. y f(l~ prohlcnus d1.: l."l 1._•rnprc.·..,,1, y 

cr>n:.tttu?-c.' un 1ntfHHL1111c 1ncd10 p:tr.1 l.1 con..,,1]ida..:ic·1n de Jo,.. rt•ctir~u .. ln1111.11lt..><> v d .. · la 
c.H ~an1;•.:1ch •n 

'\' CJ~nc.·r.\ Jo.,, d.1!n.., 1._·~enc1.1k"i p.u.1 pc.·nn111r la rc.1li..-a·.:Jt•t1 de •:prnp.1r;1c1orH: ... \ lí:t\C.., del 
scgu1n11ent<) dL· h•.., 1t1d11.:e:-. de pru.1u .. :c11•n, rcch;1.rn'>. Jc..,pcrJ1 ... :10<;., Ch.: 

En la dc.·tL·r1nin:i.::1ún de: nei.:t.·~1dadc..· .. de- c;1p."l.:1t.i.c1un c.·x1..,:cn difrrcntc<;. n1C.:tndos 
para dctcct.ula ... ..:ada unu tiene Sll.., pr1._•p1.1'> \.cntaJ.t~ ~ dc~\.cnta¡.1<;. LI tn\.c~r1gado1, 
dcbcra dt..•!ctrninar cu;tl C'i. el rna-. ;:idecu.1Jll o de qu..: n1:1rn.:1a 1;.·on~t 1 1n.trlos p.tra lograr lo~ 

r-cs.ulrados dc.·..,c.·."ldos 
Fn !-~..:ncr."11 ~e rccornicnda u1d1.1.u un inctodo tnpk. c.·I cual cnn._t..,!c en rcali.l'ar un 

anaJi.,1.s de l.1 l,, ~::in1.·.1c1un. de opcr<KÍPnc" ~ de."! c.·ll'.'n1c1ito hun1.1nc• Al cubrir c~:ns tres 
aspe1..·tci .... obtl."ndi cnh'" un:t \1~ion 111.1 .. an1pl1a de l.1 (lf~.in1..-.1cion ?-' de la .. fi.1nclonc.;; que 
rc.:1li7a ..:.:\da pc1 :-.1,n.1 p.11 .t J.1r la dch1d.1 oncntac1un .: !a cap.1..::u,1cH·>n 

;\11.tl:-..1-.. ()¡¡;,an1..-.i-.·1pn.i! - dctc..·r111n1,n c.·n que ¡H111tl1-.. puL·dc \ d1._·bt.• cnloc.u~c el cnf;¡..,1s 
prillCtpa! de l.i C,q1.u:it.!CHlll ch•ntto ciL· J,1 Of_t".:lf11,".ICLl>rl ¡:..,Je \. ¡(.¡j llllj'.lOft¡IJJ~IJ. tjllC el 
::tnal1..,1s. se tt.'.!11..:L· d..: u11.1 n1anera ack· .. -uad.1 par.1 lt)_<.•rar rt."-.ult.H..!ll~ ;,.:ttisfotcHuio .... 
co:nen.1'.uhln ¡llH dc.:!inc.ir l.1 na1u1,1!e.-.1 de l:i c.·n1pr1._· ... 1. puc.., Je.· c:-.tc.· fn(lJo nt1~ cc.·nuarno~ 
en lo que..· esta pcr-..1~uc ?- h• que qu1L·re aJ .. ·.tt1/.tr, p.11.1 pndc.·r tlt.-<t.·r1111n.tr sus nccc~1d:tdc'."t 

Se dc..·hc .1n.t!r/,ir .1 l.1 Ptg;1111.r~1c1on en f-'rn1.1 ~lub.tl. no ;,c.• debe onent.ir a la c.•n1pri:sa 
h:1c1."l un un11.:o nl'J1..·t1"·0 . 'i.Íno que se deben c-..t.1bl1.:i.:er l)hjct1\PS en 1od:ic;; las arc.'ls. Por 
ntcd1d de !<1 p!;11H.·:1..:1011 . ..,e deben c•.;t.1hlc.•1..·er Jo.., ohic.•11 ... 0~ ;1 ..:11rll' ?-' brgt1 pl.1.zo, tornando 
en ctu.:ntd que dt:!'L"n 'i.L"r ra/oll:thk·-.. p.1r.1 que pued:1n .. er ..::ur11pl1d,, .. y C\.11.:tr ..:aer en la 
ob~ok· .. ·cncia .1111e:-. de ql<L' c.· .. 10.;; .. L. h.1yan rc.·all/.HÍll 

,:\n,tl1'-t" de í)pL·r:1..:1nrn.·s - se cnfu.:a h.:ic1;, l.i. t.:tre.1 P c.·l puc .. to. indepcnd11.·ntcn1cntc 
del c.·rnpieado que dc.· ... arrol!a estct t.irc.t. detcnnm.1ndn cual debe ~cr el contenido de- la 
cap.ac1ta..:iun en 1err11:no~ de lo que c1 tr.:1haJ.1dur d..:bc h.1.:cr en ti.irn1a cfectÍ\'a 

,\r..1!1o;.1" dc.·l h<1n1hrc - de1crn1111ar que h;1hdidadcs, conc•cirmcn:ns o actitudes deberá 
dc<;;arrn!i.:H un crnplc-adn p:1ra d<.·scmpcfiar las tareas que con~tituycn !'>U trabajo en la 
organi7ac1(1n 



Existen otrns fi.1cntes de origen que no~ pueden auxiliar para dc1cnninar las 
necesidades de capacirnciún. de las cualc..•s se mencionan las siv,uicntcs 

• El nn31isis, dcscnpciún y evaluación e.Je Jos puestos 
• La calilicacion de mérirns y la evaluación de..·! nivd de dc-.empcño de los empicados 
• Nueva~ contrataciones, transferencia~- rotac..:ion de pcrson.tl 
• Promociones y asccn'io de personal 
• lnfornrnción esto:1distic;:i dcnvad;t de cn1..·ucstas, cuc~tion<1110'-> o cntrc\.-istas. di!>ei"ladas 

cspccialn1cntc par.1 detectar ncccs1d.adcs 
• indices de <k· ... pcn.lictu y alto-;. co..,to-;. de opc..-aci1..,n 
• i'i .. ·dcs de sc-~ur1d<1d e higiene industnal 
• Queja" 
• Peticiones cxp..-cs.1 .. 1c:o;pccto de capac1tacion pbnteada'I individual y gn1palmcnte 
• Evaluai::1on de ...-:u1 ~os y scrninanns 
• Exp;u1si1...,n y crcc1111i1.:nt0 de la or!-!,'lni;racion 
• ln!>pcccH .... ncs y aud1t1.nias 
• Rcconocunic111os ufi.::ialcs t· 

2.2.1 TIPOS l>E ~t:C.ESJl>ADl-:S 

Exi!.tcn <l1fc1entcs tipos de necesidades que deben identificarse p.:ira pode• 
in1plantar un progr·;una ad<.·cuado. aJuc;tandosc al factor tícn1po 

Se podl"ia dc...-:ir que existen dos tipos de nC"ce-.1dades ba!'>Ícamcntc dentro de las 
cmprc~s las cuale!'> se deben con..;.idcrar pa•a su cstud1n 

A) !'.c~csidadcs de capacitación manifiestas. ) 
B) :-..-cccsid<tdcs d1: capacitación encubierta-' 

A) ="cces1dadcs de c.1pacitación manifiestas 

Son aqucll.1s que como !.U nombre lo dice s<..,n evidentes por su propia naturale.7a. 
no requieren dt.: invcstigacion para ser detcctad.ts o locali7ad.1s Su determinación se 
basa en el sentido con1lin. sin rcqucnr el auxilio de 1ccnica" 

BJ :-..:cccsidadcs cn..:ubicrtac;, 

Son aquellas que no son facil de detectar . ~·a que !.e requiere de una in..-cs11gac1on 
sistcrn.:ltica y a fondo Se presentan como ano1nalsa"- cr1 el desempeño de actividades y 
su origen no se perc1b<..· a prin1c1a "1~1.1 Su solución tiende a !>Cí n1as compleja puc~ en 
gcnc1al involucra d1·~cr~os facto•cs cuya influencia no puede detcnnina..-sc de manera 
intuitiva 

"'<.JI• <·a. ¡-.1>: .~11 Sdu.•fl. lftv""' 



2.2.2 PROCEl>l:\111-:="°T<.>S PAltA DETEH.,\11'.'i'AH. 
CAPACITACIÓN. 

NECESll>AIH;S DE 

Un pi-occdirnicnto es la sucesión definida de condic1oncs y et<1pas para lograr un fin 
detcrrnino:1do o d modo caractci-ístico de: cnfrcnlar cicua lahoi-

La 111a~ni1ud de las nccc..·sid.uics , la d1.-.pomh1lid.1d de rccurso4i. tCcnicos y 
cconónticos. condicl("'flan alguna<> \.-itriantc'> en Jns pro...:c.J1mii:n1os por seguir . as1 con1(.1 
la selcccion de algunas técnicas 

Lo!. pi-oc.:cd1r11ic..·nto<> para dc..·tci.:l..tr !.t ... n1..·ccsidadcs son difcrcnle~ 'icgUn ~u tipn 

Par;t dc1c1111111.1r lil~ nc..::c-.1d.1dc-. rn.uuficsta' el pro ... ·<.:dir111ento "'-" .'l;_•rup.1 t.•n tre.,, 

catego1i:1~ sc..·~un ~u c-...ten..;,.ion. 1ndc..·pend1entcrncntc dd nlHHc1u de cn1ph::1du--. 

a) La que.• se rclicrc a algunos c..:onocirnicnto~ o 1nú111n.11.~ioru.:-. no i-cla...:ion,u.Ja .... 
din.·c..:t.uncnte C<~ll la" t.1reas del puc~l~i. 

b) L:i catc~ona rcl.l.:H .. Hlada solan1cntc con al!-:un.1s 1:irc:i-.. dd puc .. 10. y 

e) La catc..•gDno1 4uc 11npli...:a d aprcnd1.l';tJC dd puc!'>to de tr;llrnjo completo. 

el proccdunzcntn '" :-.c..·guu lo detc..·rrn1n,1 l.'\ .:ategur 1.1 clc~1d.1 segun el pi-ohlcm.1 de 
que ~e tr.ttc y cuc!-.l1Clnarsc ::.1..•brc l.t c::.tr.1lcg1~1 que ..,e rc.1\1.,....1ra 

• Catcgona a) 

Si l;t.s nccc:o;.1d<1dl..'S c;:uncicrncn solamente <ll!•uno!> i.;(1nocimicmos o informaciones no 
relacionados dircctan-.cntc con l:i-;. tarea-;. del puc~t1..i de uab:1JO 

-Se i..h:finc...·n lo::. conoc1núcnto-, o inf<.lrma..;ionc:-. nccc..·s.1rao5 que lk·bc conocer el 
pcr~onal 

-Se c-..pc...· .... ·1:i .. :,1 a lo .... tr.:sba;.1du1es :--·sus car.1ctcri....t1ca:-. ~puesto~ irnpl1c.ldos 
-Se pr c..-..:1-..1 l.1 fi.:cli.t en que.· dc.:bc...· es.lar cap.1c11,1do el pcrson;1I 

• Catcgoria b) 

Si compi-cndcn única1ncntc algunas tai-cas del puesto 

-Se oht1cnc dc~cnpc1ón del puesto, caractcr1~:ic.:1!> de cquip1..l o herramientas o 
procedimiento!> ant1..·norcs, y se elaboraran dcsci-ipcioncs del puesto. 
caractcrb1icas de equipo o hci-ramicntas o proccdinlicntos nuc\. os 
-Surge la compara~1ón para precisar tareas en que se rc~1tlicre capacitacion 
-Se especifican ti-abajadorc!> y puc~tos implicados y características de los 
primeros 



-Se precisa la fecha en que debe estar capacitado el personal. 

Si las necesidades no entran en está categoría se prevé Ja ultima categoría 

• Categoría c) : 

Si implica el aprendizaje del puesto complelo 

·Recabar o elaborar descripción de puesto, o en su defecto listas de tareas 
-Analizar tareas 
·Definir entre estas dos, los est<indarcs de dcscmpei'io 
-Precis..."lr tareas donde es necesario l.a capacitación 
·Se especifican trabajadores y puestos implicados y caracteristicas de los -
primeros 
-Se precisa la fecha en que debe estar capacitado el personal 

Para detcl"minar las necesidades encubiertas, se debe proceder de la siguiente fol"ma 

Tener pl"esentc que las necesidades de capacitación no previsibles son la de mayor 
dificultad, en cuanro a su determinación, dado que se encuentran inmersas dentro de 
innumerables variables, muchas de las cuales son dificiles de tipificar actitudes del 
personal, estilos de liderazgo. clima de la empresa. factores motivacionalcs, costumbres • 
prejuicios, cultura de trabajadores y directivos, etc 

Es conveniente comprender que la determinación de necesidades se '1.-uclve mit.s 
compleja a medida que 

a) El desempeño del puesto cstit influido en gran medida por variables ajenas al mismo, 
b) Se a">ciende Ja escala jerárquica dc..·I puesto 

En cuanto al procedin1icnto para detectar este tipo de necesidades encubienas es 
preciso conocer el nivel organizacional en el que se inicia La duracion y el costo de la 
determinación de este tipo de neccsidade!'> resulta diferente si se parte de la empresa 
como un todo y si se investiga profusamente. que si se toma solo una situación critica de 
la n1isma 

Se recomienda diferenciar cuatro ni\.'elcs de iniciación en la dctcrminacion de 
necesidades cncubienas· 

A. La empresa completa 
B. Un área critica. 
C Un puesto 
D Una situación 
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Para su dctcrn1inación, los pasos a seguir 

A La empresa complt.·1a 

-nu~car evidencia,. g1.:ncr•1lc .... 

Es dc..•ór dc1e ... ·1;1r Je}..; !>ÍntlHJMS de que h.;1y problcrna!> en Ja organizacion L•ts arcas 
en d0n<lc se prc:.c111an rn.t ... a rnC"nul.!o son 

F_n __ la_ rl·.tfu·.1 ... ·1<lfl ,,cft;_ sc..·r_.._ici<,.l<,;_ Fn este casn hay· que poncr arcncion a la 
m.anifi: ... t;1c1on <le q~icjas con .... tanlcs. 111;!1<1 cilidad del Sl·rvicio 01or!' . .:1do. alto .... imJicc.., de 
dcspt.•rd1ci._} úc 111.1tc..·1r.1I. !>l·n.icicos rc.1/i.?ado'.> ;1 Jl.·'.>:1en1po. CO!>lO<> clc:v.o:1dos. ba¡.t 
productn:id.1d, 1...'lc "'º'" por 1ncn..::iun.ir alguno ... problc111.v. 

En l.1 '''l:-1~11/,ICh'll_ .,.\ cqc np.d lo-. pr(lblc111.t ... f'Ucden C.:'>tar en objclivo_... rn.:11 
dt.•lineados, t:tlr..i dc progran-..is de tr.1b.1jo, dup!u.·aJad l!l.· func1011t.·-.. e.ar~;¡ ... ch.: tr.11>.110 

dc<>igu;1Jc ..... co1nur11i..:.1c1on u1.tdl.•..:uada, etc 

Fn l.t_\.·n11duc~.1 .!._:.n1p.1I . J lay que considc:1.1r si cx1 .... tc un airo ~r;IÚtl de auM:ntJ'illHI. 

re1.ud0s. ll;1n1:1d.t'i dc..· .tlcrlcion c-onst;tnle, no se respetan la'> nurrnas, e1c 

¡\ct!n~d de !<.,, 1.•tnpk·;1rh1"> I-"1Jar l.t atcncion t.•n Ct.HTlf'OrtJ.nlicnto'> n1.·!!at1vos en el 
dc!.erupc11n de ~u~ ;i.._·1n.1d.1dcs cpn10 l.1 ;ip.11i,1. l.1 rcbdd1;i. fficc1clnes,etc 
Fs1;1 hu<>qul.'cia nll!. d:t J¡¡ p:lllt.t p.1r.1 profund1.?.1.r en un .1re.1 c.!t..•tt.·rnlinada J.,'\ 

detc..·r1111n:1.:i.•n de fll.'Ce:-.id.1de .... etl<..:ubicrt.h culin1n;1 en un nÍ\TI 1nd1v1du,iJ y solo 3Jl1 
cobra ~1.·n:1dp J.t _jLi..tdic1(·i11n Je la .:.1p.h.:1t.1c1on en t1.:1r11ir:<.h de ¡'rl1hlcn1a<-. parri...:ularl.·s dl· 
org.1n1..?;1c1011. prod,H:c1nn. etc 

n L'n <1te;1 cr111..:a 

-Localu:.\r <ircas cr111.:;a;. y l.1 c.tu.'.>a di.: Ju-. pn1blcn1.1'., l.'-"' dei..:i1 a pa1t1r de las c\.Ídcncias 
gcncraJc~ ) cJe] .;?O.llJ~I .. que !.C h¡t~..t de ];h fllh/l\;IS, ~e dc..·(c..'Lf,lfl ,Y jl.'t;tf"Cjtll/,..lrl JiJS arc.:lS 
crilic:is de la crnprcsa r:~tas pueden .... cr gcrenci.t.. . direccionc..·s, dcpanarnentos, 
secciones. ofi..:ina!'> 

Lo~ cnterios que _...e ctnplean para ... t.:1cccit1nar l.L<-. ,sr\,.·;1, critica_... ~on 

• Grado en que obstacul1..?.til cl Jo~ro dt.· 1.i-. llH.:tas dc la en1rrcsa 
• .'\:fonto de l;1s pCrdid;:!S. directas e indircc!:t~. que oc:i . ..,:on.tn 
• Cuellos de botc!Ja 
• ,.\rnpl11ud de Ja, nccc~id,'1.dcs de c:1p.i..:nación ( m.:icror.cces1d:1dcs) y'o importancia de 

las n11 .... n1as 
• ln'-.'..1pacidad p.1r<t ahsorhcr las nuevas 111ctas que ~e cst.'1.!l plat11eando 

La cuantdicacion de estos criti..·rio:-> permitirá establecer la prioridad dc..· las arcas, una 
vez Joc<Jli,,ada el arca critica hay quc precisar l.t m.'.lgnitud de la problcrrnitica. se puede 
utilizar. adem;1~ de los ya mencionados, el uso de la cntrev1::.ra y la observ.1ción 
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Oc esta informaci<ln se seleccionan ios puc: .. 1os ¡irioril.:trÍc>'> del arca ln'-<.'stigad.1, 
utilizando los nii .. mos (.-ritcr·ios scr1alados. cahc nu .. ·ncion.1r que 1.t infP1nrn.1..~iún que 
proporcion<.'n los jclCs de arca rc~ult~1 de ~~r<tn valor p;11.:1 .1vudar a dctcrn1inar J;:1 .. 
necesidades de c<tpacitaciún 

C. l rn puesto 

En esta ciara (.-nn-.:,tc e11 rec.ibar /;1 de<.~·rrp-..·iún de! pt1e~to o h01c1.-·r un Ji<.,tado de 
l.:1rc~1s del nli,.nto. ya que .... .,, 11...-~1..·-..u ro ..:ono-..·cr el contl·nid~' d1..·I jHJc~!o para cl<-1borar !ns 
instn111lt.'UIOS de lll\."\.'Sl!g.1CHHl qtn• ll?ljllupu: J.1.., tccni~-.1.._ .1th.•cu;1das (·u;indo CXÍ-.IC 
dcscripci0n del pu1..·~tn y i:, .... i:tiri.11..:1nnc-. lo pcrn11h·n. put.·dcn d1..·tinirsc el t.•stand.<tr de 
dcsen1pcrlo n l.ts flllfllla'\ de .11:1u.1c1ún. p.tra co111¡"ir.1r el de-.;c-rn¡1c(10 de Jo., tr:i~·ajaJores 

con 5.U s1tu.1 ... ·1ot1 r1..·:1I, /.1 •• :u.i! avud.1r.1 ~t defi:1n Li.... r1-.·L·c.a!.1.f1..·<. ele..· ,_·,1p.11.:1Ltc1on L<, 
C\.i(.k·ntc q111..· t.·! t.· ... 1.1nd.11 dc- ._1t--.e1npc-i\n f.1...:1Ji1.1 l.1 ._-u.u~t1fa:;h·¡¡111 del rcnduniento de 
pcrson:il ;.-:1 que._• en ._·a"(' de que 'e u~1¡il.11:r:_· un pn·1:r.1n1a .Je i.::.1r.1c1t.1uun. scr.i. el ITlCJOr 
criterio para s.~1bt•1 <.1 la -.;ttu,11.:h•n h.1 can1b1.1do 

-r'\.plicar tc..'cni1..-as p.ira pr1..·...:1sar la e\.1dc-nc1.t c'>pt.·1..·ific.t, Se recomienda el us0 de dos 
tCcni..:as una p.H"oi ln\.e'>tl_l'.':t.r d1rcct:1111cnte .t l<•s tr,1b.1jadnrc~ y otra para e1 jefe 
inrnedi¡1to. d1..· .11ni•<.1.., pu1..·,1c ob11..·11~·r ... c- 111!i:1rrnac1on \.itl!o .... 1 

-.-'\.nfllío:;1s de 1.1 m!in111a1..·1on <•!·r1..·r:a1.t. l.a p:trte n1cdular di:! an.ili'>IS de la inforniación 
c0nsistc en C(l!npar~ir. l,1;. d.11(1<; qt11..· prtipPn.:-i .. in:uc•n d jctl: de lo:<. sujetos 1n...-cstigados y 
ellos n1isr11ns 

Es de C!-pcr.ir d1:.1..·rep.1nc1:i.'> entre b~ ft11..•ntc" d1..· 1nfurrn.tción F.I especialista en 
capac1tou.:1on reqwcit.• ..::,,nr.1r enlrc ~u-. h.th1Ji..:!.:1 .. i(.-s la de poder discriminar diferentes 
variable!'> que afi..·.:t.1n el dc-.l·r.1pc-i"h..., di..'" lth trab.1j.1Jorc.,, ..\dc111ás de..• bs nc .. ·cs1dadcs de 
capacitación . exi<>ten ou:~-. van:i.hlc<i qtJl' pueden C'-pli..:-.ir el nial dcscrnpcño de los 
trab.:tjadorc<> 

1 Problcnht'> or!.;~n1.-.1.:1l111,ll1..· .... equipo en n1.Jl.t<> .:ond1c1oncs, n1atcn.-,. prima fuera de 
cspccitica...:rnnc'>. c:n1..'l1L"1a de 1na:cn.:il y L'qu1¡-><l, de<;or~;,1n1,...¡1c1on, etc 

Falta de n1ot1vac1on los trab.i;adorc:. no tH.·nen intCíCS pnr rca!i? ... ar la labor que se 
e:<.rcra de eil<>s 

E" de ob~cn.·ar~e l:i ..::nrnplcJidad qlle 111vofucra d desempc..·ño del pcr~onal y de la 
atcncion rer¡u1..·n1..L1 p.ira no 1ncurr1r en !'>eflo~ errores de apreciac1ón en la dcterrnin:icion 
de ncccsidadc!-. 

~Elabor;1cion del informe de dctcrminacion de necesidades de c:ip<1citacion, es Ja última 
etapa de la dctc-rm1n<.1..::1on dt." ncccsttbdes tan!o de las de upo m.i.nilic~to con10 
cncub1crt<1s (::<.te es in1portarirc porque 
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Dcsca-ibc la situa.;ión. constituye un valiosos antecedente 
2 Facilita la presentación que de las necesidades localu.adas tenga que hacerse a los 

dirc1.;tivos 
J Incluye el conjunto úc da.to~ que pcrnutirún cfcctu:lr el seguimiento de la capacitación 
4 P1oporcio1l.\ los anu .. ·ccd<.·ntcs para !>clcccionar y/o elaborar lo<> cur!>os de capacitación. 

y para orientar a los 1n:-.tructorcs .sobre las fall<ts de los grupos con los que 
trabajarán 

.A. panir de lo~ info..•rmcs se avan.l'.a a otra etapa del proceso de capac1t.'l.cion . en la 
cual s.c decide de que 111.lncra ~e ,,1 a dar atcni..:ion la-. nc..:c~1d.:dcs ctelcctad;!<>. lo ..;u.i! 
implica disponer de ci1.·rtos de rccur:-.o<> interno.-. y externo<,, I· n c.1:-.0 de que se rt.'quicra 
clab0rar cursos de capac1t<1c1ún y ad1ctr:11nicnto. es nccc:-..HH., ut1h/ar una 1nctodolog1a 
apropiar.Ja par.1 tales efectos 

Los bcr.ctici,1..¡, que arn.,ja un di.ay.nost1co adecuado de nccc.•..,1dades de capacitación 
para la organi7ac1on son 

=->Análisis y tocaliracion de necesidades. educativa!> 
::;:;. Diagnó~tico del chma organi.l'acicmal, cvaluacion de d1spo!>ic1on hacia el trahajo que 

dcscrnpcñe el pcrson<tl 
=-;. Ohtcnc1on de perfile.,; educativos dC" lo' puestos. en la orgam/'ac1on 
::;-> lnfc1t1nación para la programacion y prcsupucsrnc1on de la~ activ1dadcs del 

dcp~1nan1ent(1 de capac1tac1ón 
=> lnforn1ación para cdlcular el CO!'>to-bencficio del programa de capacitación 
=:.. Dcfinicil..,n de requerimiento.., tale-. como cH:n1 ... 1s a rcalil'ar, .;uerpo de instnictorcs, 

matcrialc.,;. d1dactico-;, mctc.,dolog1as a cn1plcar, recursos fis1cos, au.,...iliarc!' didact1co,.. 
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DIAGRAMA DE NECESIDADES ENCUBIERTAS 
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2.3 Tf:C~ICAS P..\.H.A llJ.:Tf-:H.'.\ll~AH. ~EC"Jo:Sll>A.l>l·:S l>J.: C"APACITACIÓ~. 

Un.t tc:cnu.::1. lk"dl.0 t..•I purll<' c..Je '"'t.1 ad1111r11 ... tr;1tn.n c..·-. el cun111ntu de 
p1occ-di1n1cnhls y 11..·1.:ur-.o ... p.11.1 l11.0 \..1r a \.'.;i!111 un.1 lahl11, a ... 1 ClllHn el artt..• y·l.1 tactica 
p;1ra usar l..""ll'> p1p..::ed11111cnl·l~ 1.:1"- tc..·...:111c.1 ... de dc..·h.·rnün.11..·1un c..h: ncccsuladc:.'lo de 
c.1p.;u;u.11:11.'t1 puc..·dcn 1r de-. .. lc una ~1111ple p1c}-•.u111.1 , ha .. ta. lHI C•H11pll.0JO d1 .. c:11o de 

l.t'' ._·11te111• .. '-"''-"tll·1.dc..•..,, qu1.: .. ·.tlrti .... ·,111 .1 1111.1 !..-.·1111.·,1 p.11.1 l:t dcte .. :c1nn Je flCCl''ld.tde-;; 
de <..'..IJ'.l<.:11,h'lll!l 1..·-.t.Ul l'fl tl·J.1..'.l<Hl .J11c1.·t.1 ,,:n:l !.1 c..·-....11..ll!Od 1.."<'rl lJl1<.º rc:Jlll{C/1 pIC."Ch,\I l.1-.. 
n1..·cc ... 1.J.hlc..·-... dl' 1..·.1p.1•.:1t.h"h'll .• 1-.1 ... c li.1hl.1r1.1 c.."'••t·111..·1.lln1c..·rHc..· .. h: 1•b¡ .. ·tt"1.1d.i.I' !iahil11.L1....! l .. 1 

<'hjl"I 1' 11.Li.l ..... 1i.::i .. ·11..· .1 l.~ l 0 lt1111r1.11.·1nn de t:i .. -tnrc.."~ 'l1h¡et1VP-. no cur11rnl:idu-. por el 
1n._e..,11~!.t...J,•1 •]~lt..' pc..•r11111..:11 .1rr••1.11 1111.1 ..,llll.ILfl'll ¡,, rn.1 ... 1..·l·:~.1n.1 .1 l."t r1,.·.l11d.1d. l.1 ti;1bil1d;:1.J . 
..,e rclic1 .. · .1 l.1 L"Pnli.11~.·.1 .. ·n .l .. -:l· .. :t ir l.1 ... n11-.:11.1-. nl·,: .. ·-.1d.1dt·-.. -.: ... ~ apl1l·,1 nl:e ... ;:uncntc J3 

ll·cr11...:.1 pn.:n dc ... puc..·-. d.: l.1 pi 1n1 .. ·1.1 pc..·.i-.inn 
l .1 rc..·-.11lt.td•l 1in.d ll·..:;1.:1.1 c..·n un Jlí-'}-:1.t111.1 qu1..· f''l'J'll/l'.l(lfH.: el 1nc:tudo 1donco para 

oh~cf"'• ;u La .11.:111.1ci..1t1 dc In-. -.u1et..•~ v c1.1111p1ob.11 ..,¡ t11...•11t..• l.1 .... f1.1h1lid.1dc.., nl'l'e'iarJ:t'i 
El .1~!111111i-.t1.1L!ur l"lll'llta .. ·dn dt\.l"f.,.,t.., tc .. ·n: .. ·.1-. o ui-.t1u111c11to' p<1r.1 podc..·1 rc..:Ppila.r 

inforr11.1 .. ·1un -..•lirl' l.l'• 111..'Cl·-.:d.1dc..·-. de ..::;1p.h.:11<1c1nn en un.1 Prg:1n1..-a..:1nll 

Entrt."'\ i .. ta. 

¡::...,un 111tc..·r!ll!--:at.n1n J1r1Ftdn por un 1nvc!'>l1g.ldlH tcnltt..'\ 1s1ador). con el propo,ito de 
nhtene: 1n1-.. ... rnuc1Pn dc un suJc..·10 íentrcv1sl;:Hlo). en rcl.:1c1on ...:nn un a ... pccto c-.pc..:1fico 
Se pu1..·dc..· rc.il1,..n pPr rnc..•dtn dc..· un ~~lHnn de.· l'tllrc,1sta prcc..iabkc1.J,) :-- ;:1po~.1r-.c .:t111 una 
!!r.1h.1d .. ,r.1 S1..'1'.un l.1 n.1tt11.tlc..•/a de 1.i., pregunta' y t..•I control que qer#'ª el cntrc'l.1:-.to1dor 
cst;t ti:cni...:.1 pu .. ·dc ~c..·1 

·.' Oin_g1da - 1 1 c..~ntrc..·.,, 10.,t.1dur pl.1nte.1 un.a ~cr1L· de prcgunt.b p1.:v1a111c..·ntc clabor.1d.1s, y 
rcgi ... trJ la~ 1c..·,pue..,!.h por c ... ...:nto. junto ¡1 e.ida una di: la-. cuc'itÍl1nc"'-

~.1..·nli,!iriI.:ida - S\1n Pll',!-!Unta ... dc c.u.1.::tc..·r 111:1-. µcnc..·1.ll . con lo cu;il , ... c ... pera fl•c.1h:.'lr 
ntJ.~ 1nfprn1.1.:HHI ~ ohlcner rn,1~t1r p.1rt1c1p.i..·1un dc..·1 c..·nttc'-t~!ado 

-:' ,.~h11..·rt.1 - ..;;c..· pf.tntc..-.111 -.ntt' al!--'-unn" a-.pc..:11>-. acl'."rC.l <le lo<> .:ualc.,, el cntrc..-1!.tado 
pucdi: d.1r ar11plt.1 111flH:n.1.:::1nn. en t.inlo que d cn:rcv1-.tador :..c lunita a ob'icrvar o a 

pl.1ntcar ulfo a:.pcctu 

F-:.t..l. tc..:.n1c.i e~ de ,1pl1.:JCÍ~H1 Hl..il'-Jdual. c .. un.1 dc..~ las rnas. 'l.Cr.-.atilcs, puc~to que se 
puede u11h.?ar p.ua cu.dqu11..·r fll\.cl v obtener 1nfnrn1.1cion ~obre síntomas de 
nccc~1dadc:., d;uo~ sobre el fun .. ~:on.1n11en{{1 de la cmprcsa. y sobre áreas y puestos 
pnontano<., 

Se r("co1n1cnda apl1.::.trla cuando la concentr.ic1l1n dl' recursos humanos por puesto 
sea n1uy baj,1. y rc::-;ultc ~cr rna"> ~cncdla que otr.i' 



Vcnt:1jas 
• Crt.'<t un clin1a de cnrnunicaciún y trabajo 
• \.'cncc rc"1"tenci;1s dc..· los !.Ujctos 

• E\it.;i l.1 de .. \1ó.1<.:HHI de la cnttt·vi">ta 

Desvt..·nt,IJª' 
• Ls .1.ntr•:1..'t•núnuca par.1 lll\.e .. 1ig;u- a gn1pos nún1r:ros de sujetos 
• Capt~t Cl!Hl11Pt11.•-. 1.·n Jug;11 de 111forrn.1c1on objetiva 
• E.'-1!-!'--' h.1h1li.J.1de-. 1.·-.pct..·1.1l1.t".1da .. del cn!rcv1!'»t.1d0r 

Pr·n1.."t..'(f1n111.•n1, 1 de c1.1b1 11 .1c1,in d1.· 111.1!t..·11.tlt.."".; 

.St,.'!1.·...:1.:111n:ir i..·1 t•p•1 de n11r1.··.1-.i,1 ljlJL' ~t· v.1 a rcal1."..tr. dctcrntinar las arcas que se 
dc..,;t..•t•n 1n\e~tt.L::ar. crc~ir rregunt.t'> de t1p11 ¡.~cnc..·r.tl, .1n;d1 ..... •1r c;1da una de l;h prcgunt~ts 
par.te\ H.tr ;.1rnb1!-'.LH."d.ll.J1.·-. Re\ ,,,ir var1.1..¡ ._ ect ..... c..·/ procedirnicnto a util1..t",-ir con el ob1ct1vo 
de C'-tl.tr dt.0 !'>\i;ll'H>tll:-> 

Es l.'.(lf\\1.•r1rt.•nti..· ti1.1r la '11.H.1 v 1.·I <>1t10 donde •.;c._• c..•ff: ... ·tu;ua fa cntrcv1st.1 .. rc:.tl1..t"ar un 
ntarcn unr1.11Juctpr1c'> i1..t1a dt.•,ri.:r;ir duJ.1-. i.:on t.•l "llJCtn u1\.olucrado ...- t· ... t:iblcccr un 
an1hi...·ntt.• 1.k ..:u11fi.1n.1":t, ... ·n d ..:u.ti ..,e pu1...·J.1 llbtl.'.'ncr l.:i 1nf"n11n.1ciun re<jtn::nda Si es 
pcrr111t1dc• utt11 ...... lf J.1 !-!rah.H..:1~111 dt.· l.1 entre\ 1-..1~1 v ;111.111.?.tr l;t 1nfpr111:1-:-H•ri lt\ n1.1~ ptor110 

posible..· 

(Jbsen·ación. 

Es1a tci.:n11.:.t ... -ori ... i:-.tc en un c,.1nH:n alcntn de ,Jc11.·r1111nado hc:d10, ~1tuac1on 

cornporta1n1e1110, en t.."I qtH." e-.tc 1mpli~·.1d<' tHH' o \Jll"" '>Ujt.•to~ F~ rcr..::on1cnd.:1blc un;t 
gui.:t <le ohsc..·n.;h:H1n p.'lr..t lle\:_ir .1 c:th1.> un t."lrd1.:n de lo qut.• -.e t.•<>t.1 1rnc~t1_g.lndo 

O Sjstem:1t11.·a - :,oc Jclinc con prcci...1,,n d hecho a oh..,t•rvaf. ci hi¡;.'lr. l..t h<.)íU y se 
clabor a un.1 _!;!.U1a 

O Co;t.~_u.:tl - !.C d"i:ctua c ... por;.1d1can1ctllc. p1.:ro se tiene pkna con..:1enc1;i <..le lo que se 
observa 

Tipo de aplicación 
Por lo comun la obscr..·Jc1un se rt.·ticrc a un SUJr.!'1<>. en cuyo C<t!-O el registro de la 

infOrmacion e~ relativamente mas sencillo, pero puede incluir a un grupo dctcrniinado de 
sujetos 

Esta tccnica está dirigida basicamcmi: a Jos [Jtularc~ de lo~ puestos que tienen 
necesidades de capacitación y que son objeto <..le invcstigacion Esta técnica es valiosa 



para idcntitic~\r cvidcrn;:1.\~ gt.·ncralt:'" dt.• pr(.'hlcm•1'~. dC!>Clllpc11o inadecuado. prácticas de 
traha.10 crroneas.. entre otras 

Ven1aj.1!> 

I"lc..,\.t.'nt.lJ.l!> 
• La fHc~cnl.'.'1.1 dl·I 1111.t.•..,t1~:.i.lor 1nt1n11t._f.1 el c-or11pl1rt.1111icnto real de los sujetos 

• F.'1~c nna:hn t1t:n1po 
• Requiere h.tlid1.J.i.h·.., dl' oh ... crvac1on lucn "1.ll·..,;uroll.1d.1 ... 

P1l~L::l'd11n1t.•nttl th• t.•l.1h,i1.,..:11•n dt.• r11:tter1.t!'-'"s 
()i.:11 .. ·rn11r1.11 ..._·<in fHt.·..._i..1nn t•I pue .. to o ~llJl'lu ..... 1 nb .. .._•r1.ar-, dclin1itJr una rnucstra en 

l.'.";t<.;t., de que "t.".t 1111 !~lllj'" "-"lt:\,1dt1 <le ~UJt:lu-.., d.: .. !!:lo~ar Jp, ht...·chn .. que C<.;tar;_in ~UJCIO~ 
a pb ... cr\ .. 1..:1l'fl. \ .. 1 t."" 11l· .. ·t.·..,;1110 .it1,il1,tr~c de un .. upt.-r\ISíll C<Hl c-..pcr1cnc1a o con!>ultar 
n1;un1.1lt.·..; t.' 1n~1ru .. ·t1\o ... 

P1 o..::t.•dtnut.•nt ll d.: .t¡d 1~·.i..· 1l •rl 

C1.1nfir1n;u .._·l111 L'I 1ctf..· 1n11H..·d1.1t.i la. <11 .. ·t1\.1r...1.1J a dc~artc.1ll.1r. prcscnt.use puntuafrncntc, 
n101ntt.•111..·1 .. ._· .d"-'' t.1. t."fl .. i1.._.11~·10 ~ ob .. er. a:- y reFÍ'.">trar- !11~ hecho-., 111.~~ relevantes .. 

Cu<"~tiu11:1ri11. 

F.~t.1 te..:n1c.1 ~e i.:.11.1CtL·r1/a pnr apite.ir- una s<.·ric de preguntas planteadas por c~crito 
a ur1 sujeto o a un grupo. lo.., cuales rc ... pondcri1n de rnancr-a personal y por escrito. ya 
sea en una o \..1ti<1s l111c;1.-.. o por n1cd10 de mar.:a1:1<.lfl dt: algun signo con\.1.:ncional 

Tipo .. Je <..:Uc'.">tic•nario 

·'"· f)c_p_rt..•gunt;I'• :1b1t:rta." - C'.">t.in c~tructurad.1s CPfl ha ... i: en inlt:rrogac1one.-. que exigen 
n:spuc:.ta<i a:n;,h.h dt..• lu:-. ~UJt...·t .... ls l .. 'l ... rL· ... puc<;.t;i-.;_ ..:uan<lo -..t..· plantea el 1nJ<.1no 
cuc~t1on~1r1Ll a <l1li..·rentcs per~nn.1">. a(h1pt:tn fí.Hfll.1s \.a11.1d.1~ ~·a '-C..::cs n1arg1n.llc..; a la 
prc_µunt.1 El ~111.1'1-..i' de la.'> a·..,pt1L"->t¡1:-, re-..ult.1 c,1rnpli..:.-u.!P 

•) f)i.c_prt..·g11nt.-i..,_c1..·rr,1da .. - E:.1an fonnul..ido ... en .:ontrJpti...1..::11..•n a fa .. antcnor-c<>. con 
inter-rogarHc'> de rc,puc~ta hn: ... ·e tl qut.· Jllll'Tltt.•n la :.ckc..·cion de una o varias 
pos1b1liJ.ides Esta<.; pr<..·~unt.1 ... ~e prc~t.ln :i un r;1p1dn .\n.11t .. 1-. 

La aplica..:ion puc<lc !'icr colc..:tJ\.a o ind1\1dual, aunque c:-.tc 11po no es 
recomendable E~tJ d1ng1d0 b:1.'-1..:arncntc a !u ... titulares de lc1.., puc-:.to'i. que !>On ob1cto de 
in\.c!>tigac1on. a Jo<;. tll\.cles de pcr~onal obrero. emple.-lJo. técnico y de ~upcrvi!'.1on. para 
obtener informac1on re~pccto ch: sus propia'> ne..:c..,1dadc<.; 



V cm ajas 
• Es cconúo11co 
• Su <tn.ili!ooots C!ooo rc..·l.1ti ... uncnrc ~t.·ncrllo 
• Se puedt.• cJ.1IHl1•1r <1¡u ... rando!->c a las ncc-c ... 1ú;idcs de la investigación 
• Puc(k• apllcar ... c a grande ... grupos !'>irnult;u1catncnrc. si se dispone de un local 

adccu¡1do 

f:>csvent;11a·~ 

• l\:o c..·s niu) nH1ti .. ·.intc: p.tra In.;, u1\.c<>t1g.:.id1..,_.. 
• Solt'l <"_.. .1pl1c.1hli.: <t suJCf(""" .t11:1hc1i.1";ido .. 
• E"i!'>ti.: un nunH.·nl dc"\.adn de rnti.Hrn.11..:1ún fitha. que las pcrsonas de n1odo inconscinte 

o dd1bc1.1do lo r1.::1i1.1".tn 

• IJctc..·rn1inar l.1s ;1n:.1s de..· •• :11noc1n1ienro que _..e dc..,ce in..-c ... rr~ar 
• Prt.-.:1 .... 1r t.'n qu1.-· ;1c11 .. 1oJadc-.. procc.·d11111cntt1-., tccnica,., hah1líditdt.•s u otros .a ... pccto'i se 

dc..•..,.t.'.l h.tccr Id 1n"\ e-.r1!-!';1i.:1lHl 
• Elabor;u l.1s pre~lJnfa_, 1n1c1andol.1'l> con palabras conHl que. c:n que, por que. cómo. 

donde. cuando. en qut.• prioridad. cuales. ;..· dc1ando el t.·~pacio ncccs.ario para que sean 
Ct.,nte.,.r.1das 

• Kc:~l.1ct.n fa.,. 1Tl!-.tn1L'Cu.,ne .... ;..·con cl.:1rid.1d las pregunta"' i.: .. con\.cnrcnrc trascribirlo 
en (orrn¡irns dt.· 1:1...-d lt:ctur;t y apllc.1..:1un 

P.u.1 .1p/tc.tr un ctic,tron;.iriu t.•s nc..·ce.,.ar10 ascl:;ltr.'l.r 'ª' cnnd1cione.,. dc..·I loe.ti v l:t 
asisteri..:1:1 i;h.' h>' ~UJt"lo~. U.u un n1.1r..:u 1ntrodu:·ror10 snhrt: lo!'- ohjcn ... o.-. , del 
c11c.-.1in11.tr10 ;1 re¡iJ1.1"a1, d.1r .1,c:~o11."1 a aquel que In .. 0!1c11c. cnn el propn•;rt1' de llt"\.ilf 

con c ... iro /.:1 aplicaCh'rJ de..· e .. 1a tccru-.::.1 

•:nctu.· .. ra. 

FI m-..cstrgador rcLaba en un formulario las rcspuc!-.tas que le proporciona un SUJCfo, 
en torno a ;:i!_!!unas cue'ilioncs que le va plante.:Jndo de n1<1rn .. ·rJ orµ..1ni/ada L.t 
claslfic.tcion de /;1<> cncue!-.ta.<. se ha basado ma<o que en su~ c.ir.1.;tcr1sti-.::as, en el can1po 
que C:\.ploran, '>U <1rd1c..ic1t.ln es de tipo indi"·1dual y c:-.ta de~tinado a cualqu11.-·r mvd, 
excepto el directivo y el de mando'> medio ... ParJ estos ultirnos se puede ut1liL.<1r Ja 
encue:-.t;:1 cuando !>C c .. ksca invc'l>tJgar las ncccsidadc-. de ~us ':>Ub(lrdinados 

\."cn1aj¡h 
• f:!'>lablc..·~c d cont.acto directo crurc los part1c1p:tntc'i 
• l lace po~1hlc el registro de todas las rc.-.pucstas 
• .Se establece un an1h1cntc de retroalimentación entre los participamcs 

.J6 



Dcsvcntajo1s 
• E.xigc el n1ismo tiempo qw .. • la t.•ntrt.•visl<t y no pO">t."c MI tlc•uhilidad 
• Se rt.·quicrc de cnnocirment(h y hahd1d.1de.o.; c~pc1..·iahl'.;td.1s. p.u.1t disci1o y 

aplicoición 
• Su aplicacion debe si..·r a un nún1t.•ro dcv.1Jn de !-ujclo'i 1..h.·lndn al cos10-t1crnpo pJra 

cfot>orarla 

Lhtu de \'rl""iíicac-iún. 

r-.sta tccntca ClH1..¡1~tc en obtc.•111..•r op1n1onc.- .. por e..,..:rito ... ubre algun a-.unto, 
anolando sirnplcrncn1c u11;1 n1arcot o un numero en /n..¡ hi!~art.·-.. que ~e /es indica 

Se cl.;1sifican c..•n 

O Sirnplc-.. - solo se ~.:..•lr1.:1ta dd ~u1cru rcg1s1rar 111."ln..'".Js 

~ Q.c_ordcn.1n11c.·ntt""I - se requiere que el .<.uJeto ¡er.trqui...:c las cuestiones, anotando 
nurncrns C\l11.-.ccut1vo~ 

f.,"1 ;ipli.:a..:-1on de c-.r.1 ll.·cmca puede 5(,.'r indi"1du;il o colcct1'-a y está enfocada a Jos 
titulare..·~ de lo.<. puc.<.to.., que ... e unc.-.t1,i;an .. dc.,.dc c:I nivd de supervi'>lon hacia abajo 

Vcntdjas 
• Rap1dcl' y f:tcd11..fad de apl11.'.ac1on 

• ,.\plic,\Cl<..'ll a gn1po.., nurncro<> de !->Ujeios 

Dcsvcnt.ij;is 
• El in">trun1cnto no put.•dc modllicar.<.c 
• 1'.:u es n1uy muti"antc ">U aplicacion 
• Se puede contestar con ligcrcl'<l y recurrir a deformar Ja respuesta 

Técnica de lots Tarjet~•"'· 

Se utd1.J"'.a un COllJUnto de tarjct:.ts en fas que lo'i sujetO'i investigados anotan las 
tareas del put.·~to..> u arca!. de conoci1n1cn10 Los in" C">tigados ">cparan las tarJCtas en las 
que ~rccn tener nci.:csic.Jadcs de cap;tcitacion y anotan al reveno las ra.7onc ... que justifican 
su punto de v1st;:1 51 se JUl'ga pcnincntc !-.C: puede pcd1r a los investigado"> que ordenen 
las tarjcto:1s segun su<> priondadcs 
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Existen dos tipos de t.ujetas 

O RcfCridas .:l ,\n:.1-. d1.: ...:ofllh.·1n11c1Hl' ...:tu1n111cs a toda !;1 cn1p1c-.a o a varios puestos 
O Jldativ<ts ¡¡ l.l~ t.1n:.1"' del puc...·stt' 

La apli...:.1ciun de 1.•..,t.t h .. ·u111:.1 put:dc ~1..·r 1nd1-. a.Ju;1l o colc'-=llV<I, dirigida a los titulares de 
los ptH.,'..,lL'·' 111\.L''lt~!-Hl<h. de-.dl" ,_.¡ ~uper-..:1..,lH de hnc.1 ha...:1a ab.:tjo 

'Ventai.ts 
• ()1..·b1d(t a -.u~ .. ·.1r.1 .. ·t1..·11 ... 11 ... 1 .... r1...· ... ul1.1 .1tr.1i..t1,..1 y 1111\.edo~~t pdra los sujetos 

[)c..," 1...·nt.1ia-. 
• Of11..·ccn ._·11..·1 t.1 diti •. :11l1.1d lkh1d<> a ~u bbo110-.aJ.1d al ordcnarla'i 
• S<..• r1...·.¡L111..·1c...· .. 1t.· l.1 :1!i".th1..·t:.•:i..:1un d1.• lo" -.up .. ·1os 
• la~ rc,1H11.---r.1-. 111..·111..·11 i...:1ettL' ~:r;i.ln dl' 1:,1,1..·d."ld 

Pc.•r·iodo dl· .·'\.l·tuaciún. 

1~1 d1.· ... 1...·111¡i.._•/1p de unp 1..1 \.arios "llJt.!ll'" e~ son1ct1do .t c-.?udio y C'lhscr..·ación. en 
s1tu.1ca,111...·~ 1e.1h . .- ... d.._· t1.1b.1?u. dur.1ntl.' un pc11odu dctcrnunndn. que puede .-.er de n1c~es. 
con el prn¡h1 ... 1t..l dv ..:on.iL·1..·r l.t 111.l:-. liclinL"ntc pll..,1hlt.' .-.us ncct.•..,idadc.-. de co1pac1tacion 

Se "--"'lllll:rc t.·I L'llll'IL-'n de fur 1nu!.uai... de rc.l.!blro. ::- el tipo d1.· .tpll...:a.:iun e~ 

coh:.:t1vo, .1unqu1..· ¡1u1..-.lc c1'11p1L·.11 '-C t.1t11h1crl 1tid1v1du:t!tn('ntc 
L-.t.1 d1r1~·.1du .1 d11 ... ·i...:tL\.11-.. 1n.1nd(1' r111..·d1L,..,,) ~upl.'1v1:-LHl.'~. cu.uido no c.., po..,ible 

dctc ... ·tar nc...·cc<..1.Jadc-. (ll'í rncd1u de utra ... tt.•cn1c.t..., y ..,.e dhpon~!a t.:1nto d..: rccur-.o.-. cn1no 
lil autur1.l'ac1Óll p.11.1 utili...arla 

'\'enlaja':> 
• Pcrn11tc la (1b..,e1-...u.:1Pn d~ la ai...:tuaL·1tn1 del pc1<:>un.tl t.'ll un.1 '>t~u.1t..1on n:L!tivarncntc 

contHdad.1 ~· dc11tr•1 de un l:iri.-.o e..;pcc1tlco 

J)t..'"'" cnt.1J•'" 
• lntrl'dui...:..: cundicHHlt..'" .1111ti..:1alc..,, dl.'bidn ;1 que l.'I pcr:-.on."ll 1n"olucrado sahc que se 

• linpli. .. ·.:1 111ui..hu t1c111pu ~ rl.' .. ¡u1t..·rc la 1..·labora.:1011 Je 1n~.tru1ncnto~ de acopio de datos 
• :"o fH(lporc1on,1 d1íc"·t.in1enle las nt..•cc:-.1<..iadt..•s J1.· c.:ipac1tac1on. n1~ts bien se centra en el 

dc-.ernpcñu dl.' fun.:a1r1c:-. 

F-.1.1 tc.:111c.1 '--"' una de las. 111<1:-. .:ornplcJ3S debido ;i que exige un.1 c~pccialización en 
la m;ttcria tanto p.H.t forrnularla ..:orno p;1ra aplicarla Se ri.:con1icnd .. t el au..,.iJio de un 

en n1cd1.::a111 del dcsc111pdio ~ dt!>cf10 de rn.tlct 1alt.'s de rcgi~tro 
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lrn·cntnrio de Jlnhilidnde"i. 

Para. aplicarl.l ~l.· r1.·,¡u1t.•1c quc d supcr.i-.l1t ,, id'--" de arca emita su opinión respecto 
a la-. nt.•cc::-.idadcs de c.1p.1c1t:1L·io11 c_h.• 'ill pcrson.tl. las cualt.·,. "'e n.·~1-.tran t.•n un cuadro de 
dohlc t.•ntr.1d.1 F'.'>ta l\.•01i.:.1 t.''.'> t.k· aplJ1..:,1c1on individual, se puede investigar a todos los 
!.t1l1c..'rd1n:1dn-. d1rcctc.1s L.k· un 1L'l""e c.1 ~upt.·rv1!<.c>r. ~1cmp1c que c .. 10-. pO:-.l..·an inf11r111ación 
sohrt.• ...:.1d.1 -.1111.:to 

\:C'nt.1_1.t'i 

• C)frci.:-t.• dat11-. i.:-1>11~¡ .. 11 :1lt\. P'> rt·-.¡•cctn a l.1-. nt.•i:c..,1d.-irk~ de c.1p;ic1t:1c1on de todos los 
sublnd1n,1d,1-. dt." un 1ct~ dctt.•11n:n.td11 

• Su d.tbor.1.._·au1 L'. -.t."rh..:Lil.1 

• ~" C'll't." h.1hdi.!.tdt."-. t.""f'l'i._'!.!llf,h.!.I'. 

• Pn,pot...:1<.)!1.1 1nf,11111.1 .. ·:.H1 .,,·,1!tus.1 re-.pci:to de la Ju-..1ific.1-..·1on de l:t" necesidades y de 
l.1~ cara-..·tc.._·r1..,ti..:.1.., ~k·l rt.·r ""º·d 

• J:l "alc•r dl· I.1 apli1.:.1 ... ·t•'n de la t-..·.;nic."l desmcn·ct.' a nll·dida en que el jefe desconozca 
sohr-..· l.1 11i.11eri.1 

• L1.l.., rl·-.ult.1d,h ~e '-t.'n ,1tL· ... ·r;1<l,1-.. por c.._•I c1111:rro de Jo.., surcr.isorcs respecto de su 
pcr-.orLtl 

P;u:i la aj'J1¡;-.1c1"n nn -.e r1.·,¡u1<:rt.· di: espe.::1:it1,..1 ... ·1"n al~~t~ri.1 t.Jn solo conocirnit.•nt0s 
clcn1ent.:1lc:-. -..ohrl" l:t n1.1tl.·r1.1, f.1 .. ·i!1d.1d dl· c.q11.1~·1Pn '\- !lt.•"-1h1lid;td 

J"r11L·h;1~ dt.• dt·H·111¡u.·1io. 

Cn ~ujcto o ~ru¡~u de c!ln-. -.l.' -.nrnete a e'aniene-. teunco-; :• pr.1cti..::o .. con el propósito 
de cc,nocer t.•n t.¡l:e ni...·.Jid.a pn->1...·e l(i... con .. ,c11111cnltl:.., l;i<;, h.1h1lidadcs v las actitudes 
c"'igid.1~ p.tra dc-.t.:rnpciiar .1 .... 1t1~(.1c1.:1on ~u ¡H.1t:..,l(' <.!e H<lt'>aJO o un~ p...!rtc del n11smo 
Ex1~tcn dif<..'rcmc-. ~lf'~l-.. t.!l.· pn:t."h3.~ de d..::-.en1pciio 

J ·rct,11ca ... o_.d..: connc1n11e.:n~''" - pueden ..,l.·r ur.J.!es o c!.Cf1ta ... de arlicac1on 1nd1v1dual y 
colccuva 

<) I~ráctica..., u np1.:1;1t:1,. :J<> - -.1 :-.e indu:-e l;i. nb~crv;1cic..,n de la:-. conductas su aplicación es 
indi" id u al En ca-.o contr.irin puede ~cr colccti' a 

,:;. í">_l..'_act1tt:de' - Lle .1pl1c,1..:1un 1nd11..1dual :-.1 :-oc incluye Ja obscrvacion de la conducta. si 
no e~ de- aplicac1un c..:ik·.:tl\:a 

E:-.ta tc..::mca c-.t.1 dc~tin.1da ..1! pcr~nn.:11 de cualqu1.:r nivel en la cn1prcsa y puede 
aplicar-.c a uno h.:ist.1 varios "UJt...·tn.., 
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Vcntnjns. 
• Se considera la nacjor tCcnica para dctcrm1n.1r conncirnicmos. hahilidatfc.,, y actítudcs 

del personal de nivel tc .. ;cnicn. crnplc..·ado ~· <ihrt.·ro 
• E.\'.cluyc Ja dclorrnaciún y el ocultamicnt<i de la-. nt.•cc..·..,,idades ,ya que úehc someterse 

a una ohjc..·tivicfad en la dcrnos1rac1on de /.:1.¡ hahi/Jd.Hh:s, conocrn11cnlu!lo }' ;:1ctitudcs 
que exige.· un dc1crrninado pucsro 

Dc!>\.cntaja~ 

• Sc rcq1111:rc de PL"f'<1n,1I c-.pcnaluado p:ir.1 -.u dah<11.ic1<Hl 

• Fxi~c dcr11.1...i:1do ti...·1npc.• 
+ E~ dill..:11 Ja ("<•rifc1..·1..·11ir1 dl· fHll1.:h;1.:, qut.• C'-.iluen alguno:-. pllC'-!<•~ de t1;1ha¡o 

Par.1 '>U .1p/11..·.1..::1Pt1 ~t· rc..:qt11t.•rc de la prl· ... 1..·n..:1;1 de r1..·¡L11...'.n~~<'' n p<.i..:o/P_l:u..:. ª"' co1no 
de tccrn1..·o.:, o tr.1h.1j.i.dorco.; t.•,pt·1..·r.1/r?.1dn-. f' .. H.t .,.· .... du;ir /.1 ... tarea'>. no c ... rL·corncndabfe 
utilizar t.· .. 1.1 te1..·r11c.1 ~1 n<1 -.e d1~pone de !,1-. r111 .. nll•" \ "' el l1t.·rnpu e'> 1t.·l.:t11van1cnlc 
cono (i:.irant1.t";1r l.t pal"l1c1r.i.cion ch.·/ pc..·r,11ri.1J ht:nt.·fki.1 eno:rncnienlc <>u •tplic;tcit"•n 

H.r11niot1L"" dr c;rupu Tipo C~orrillo ... 

l.:n con1unro úc pcrsnnas d1ng1d."1-. por el irn c-'>tlgadur, a veces dividido en 
subgrupo'>, .'>t.." reunen par<1 an,t/1;,""lr una cue<.11on o cn1ít1r .su op1t11un respecto dt..~ algún 
a.sun!o 

Se di"lill!.~11cn do'> tipo::. 

O Reun!oncs __ de gn1_po el con1unto de .'>t.IJctos c~tudia y discute una cucst1on. 
apcg.indo"c .a un.""l agenda 

O Corri/lch c.-1 grup<.l se di\.idc en corrillos (subgrupos de 5 a 8 per ... unas). c;ula uno de 
In~ cu.tic:.'> anali;a poo separado una cuestión. para tin."llrticnte abordJr en una plt..·n.:in.1 
las concfu-.1or11.:s g:encoak-'> Lo~ dl1cur11cn1os de tr;rh,tJ<> son cuc...r1on.:ir11• \ r.toJct.i de 
coni/los 

Su aplic,1cion es de tipo colcc!1\.a que \.;1 dc.'>dt.· _<; 11:1-.1.:i .:;:; c:lc111t·ntn::. SC!:;'.un la 
capacidad de:! in....-csrigador y es.ta dc!>l111<1da de p1t.·f~·rt.:nc1;1 ,t !o .. n1=tnd11" nh..·d10s y 
supcrvisooc'>. tanro para conocer la..:. nt:ccsld,tdc:-. pr<1p1.1.,. Cl)lllO l."l" dt: stJ pc..:r5on31. a~i 
m1sn10 p.tr.:i personal tCcnico 

Ventaja~ 

• PcrnJÍ[C obrencr en poco ticrnpo ba~t.ilntc 1nforn1ac1un 
• Coca un ambiente adecuó.ido p;1ra reducir la íC!'>IStcncia de los p.trt1c1pan1c~ 

• Involucra aJ grupo. con las decisiones que se ton1;1n 
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Desventajas 
• Es dificil prccis;u· las nccesid.;tdcs individualt•'> c.h.• 1.::ipacitacion 
• Tiene cieno grado de subjc.:tivid;uf nt.1s qth: ohJdiv1d.1J en las propuestas 
• Se involucran en ocasiont.·s proh!C"n1a-. th• dif1..·rc11tc naturalc/a, Jns cuales el 

investigador m:.> puede conrrofar 

Co01iu3'~. 

lJn grupo de ~ujet(1s ~e rc.-tu1c p1..·rH1d1can1cntc p.tr;1 ;1bord.1r a<>t1rlflh de nt.•..:cs1d.i:dcs 
de c~1pac11.:u:1on. flHn1uJ.1r prop,1.,ir.:1on1..·~ c-.pccdi..:J-. t.•n tu1no .d n11sn10 ~· vrgdar su 
adecuada 1r11plc:n11.·ntac1on 

E.~istcn difCrcnte"' tipo:-. de conurcs todo!<> ti.>rrnaJos conf1.lfflle a lo e~tablt..•c1do en l.'l 
Ley Federal del Tr.'lbaju FI t.":-.¡it .. ·c1ah .. r<1 er1 c;1p.;1r.:i1.1c1on puede.· fnrrn.tr palfc." de c:-.tos o 
panrcipar 1.·n su ... sc'ialnt.•s La .'lplzc.u:i<Hl t.k e~t.1 tel.'."111.:.1 t.''> colc..:t1\.a, n11n11no do..:. 
n1a:'(i1no do~c. c<>to con el fin dt.• 1l1n1ar ni...·1ore-. d<."1.:1<.a1ne~. (..",t.1 dc~r1n.1du .11 per:-.nnal 
directivo. tc..:nico y de supcn. í~iun. a<>i Cl1mn rl'pri:"_·ruar1te' ~1nd1c.1lt:o;., que tt.·n!-:.Jn 
conoci1nicnros ~t1brc la prohlcn1.nica de capac11at.·ion y p1.1dt.•1 de.· dec1~1<1n 

VcntaJaS 

• Facilita d agrupatmcrHo <le informaci•in que pcrrn1tL la dt:tcrm1nacion de 
ncces1d.1dc.;; de l.·apa..:n;1c1on 

• Establece un an1bu:ntc pn1p1c1n pa1..1. d1Jlogar l1brcn1en1e las 1.·ucst1onL"s pr(1pucstas 
• Incluye d cnfnquc qtJe le da la Com1.'>n1n '.\fp,t,1 de C.tJ'.1c11.;:1i;1un v Adiestramiento. los 

1rah'1Jadorcs y l.'l crnprt.·sa 

Dcsvcnt<tJas 

• Falta de disponibilidad de 11cmpo de algunos rn1crnbro.'> de lo~ Cormtcs 
• Falta de conocim1cntos cspcci.;:1li.l"ados en materia de c.1p;:ic1tai:1ón 

Torn1enln de Ideas. 

Un grupo de pcrson.;:1s, organÍLadas por el investigador, emite libre y crcativamcntc 
sus puntos de vista sobre algún asun!o o prcgunla especifica. p.:tra generar un conjunto 
de formulaciones que c:n una segunda panc de la rcuniUn ~e an.tlizan con todo cuidado 

Su aplicación es de tipo colectiva ya que se rcquil'rc de un minimo de cuatro y 
má:.'Cimo de doce personas, está destinado a cualquier nivel desde mandos medios hasta 
trabajadores. es conveniente que todos ellos desempeñen el mismo puesto 
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Vcnt;ijas 
• Prop<-1rcion.a inll ... rm:ic1on de c\. 1dcnci;1<> de prohh.•n1.-1<t y pP.,ihilidadc.,. de resolver las 

ni.·i.::co;.1d;.idc..-.,. 
• Facrlua la hb1c pan1c1p.u:iú11 de I<~ ... !->UJdll'i 

• lnvolucr.t al !'lt1pl1 en la IPIT!.l de t.k·c1 ... io11l' .. 

DcS\.t.'111.11.i-. 
• ~D .lllOJJ. n1..'Ll"'>1d~tdcs 1nd1\1dL1.1lc.., dt.• c:1p;u:1t.1 .. ·1ún 
• T1L""n1..· 111fo1 r11.1c1.in 'uh1etl\;1 111.1 ... que l•hJc11va 
• Jlcquu.:rc de h.1hil1d;1dc.· .. c .. p ... ·t.::1.1!1.1;11.L1 ... p;u.1 'll 111.1nc._·10 

LI d1..•,;irr,11!.i de 11..·:.1.1 tc.:111c1 r.1d1.:a en anall.1.11 1.t 1nf(111nac1ón proporcionada por el 
grupt1 d1..· rn.u1 ... ·1.i oh.it..·t1\..t v 1.i1..11111.1I ;.. lk~:.u .t ..:1._n1 .. lu..,1unl'.".., que rnanific,.ten las 
nc-cc ... ida.!1..·., v l.1 111.1111..·101 d1..· rt..·,,,1,erJ.1, 

Si1uula,·iún. 

L~ta rC1.·ni..:.1 ClHhl~h.." c..·n ~l1nH...·11..·1 a un '>llJt:to. o un !-!íUpo d1..· ellos. a una situación 
que .iunque íi •. :111.:1.1. p:.i ... ·L•lo~pc.uncntc .,e .u:t:pt.t c0nHl r'-'.:tl. ClHl el prl)f'0~1to de ob-..cn:¿u 
sus rca..:1.·u,n1..·.., " el n1an1..·1n que ..,1: h;t.._ . ._ .. dr..· lao;. n11 ... rna~ J·:n c.·l 1..·.1:-n de J.1 dt:tc-rniinacion de 
nc.•ct..'!.Jd,td'-°' 1 .. h: i:.1p.h:1t.1..:H•Tl. !:! ... 1n1ul.1c1•Hl per'1~•uc C(~nn..::cr el c.h:-.cr11p1..·Tlo del pL•rc..on~tl 

c-n t<tr11..·a-. 1..··.p1..-..:dic.l., 
El r11.11c11.tl q1a· ~e utd1?.1 \,111,1 ..,1..·.1.:un el tq· .. :1 d1..· :.1:nul.11..11n1. b'i rn:t"' ':nrnunc!'- son 

CJCfCIClll ... .J'-' dr.1111.1t1.?.l1.."J(lfl l '"'•' ¡•! .. l\Ul,l,' ), JlJl'.L:') de fll'~~nc1o'i. ( """"'-'"\ ).:<Znu .. ·). 

chdrol.1 ú'-' cntr.a.l.1 1 111 "'''"°•'! .. , .. ,L ,,._. 1 
Su .1pln .. ·.lt..1.1n 1..·-. d1..• 1¡¡"1 111'.J1"1Llu.ll tl Ct.>lc..:tn .. t ... co:u11 l.1, ncc1..·:..1datlc:.. v C!>la 

dc~un:1 .. h1 ¡t n1\ c.·Ji.:.., di: .. ,1¡•c1' 1 ... : .. •n tu.._1,1 ...i1 r ih.1. .1~1THJlH.: se put..·dc~ dc.,::r..:ndcr 
jc1<irqu1'-·;11nente 

'\'cn1a1a' 

• 1'1..·rrn111..· .1d..¡u111r un.1 .. :un .... 111..·nc1..t n1.h tr..,•.11 ~k l.i~ prl~p1a!. nc..:c!<.1dadcs de capac1taci6n 

I.Jc..,,·c-nta¡.1-,. 
• Hc .. ¡u11..·1c c~¡1<..·,,,_·1.1!i?,11..·1pn rar.1 su clahorac1on 
• Sr.: nc1.:c.:sit01 i.Jt..• a~cntc~ auxilrarcs para rr..·prcscnt,¡tr los papeles con1plcn1entarios con 

el íin dr.: dr.:'>t<.tcar el ohjci.l\O que ~e dc:.ca 
• Se rcquit..·rc.: de t111..·rnpo y costo!> clt:"ados 
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El supc:r-...-i.,.lH'" (_'t Jt:IC de art..•a n.·g1 ... 1ra en un forr11;1tn, cl..thorado para tal ctC..:10, su 
punlo de.' vi.,.ta sohn: el dcsctnpcr1n Je ~u pt..·1-.nn.al durantt..• un J;tp'io de 1it..'n1pn 
dclcnnin:tdo y l.0 !.tho..H.1 r-c.·.;lH1lcrHJ;u:1011c-. p;ir~1 su 1111..·pir.un1e11h, ;.. '•' propuc~tas <le 
n1otiva..:il1t1 

Su apli ... ·;u .. -ilHl p111.:d1..• ~er indl\.h.iu.d o c..:o..>l1..·;.:l1\,I y c..:nr¡-.,1-.tc en qllC ;,:.ul.t ~UP(,,'fVl!-.Or 

aprecie el d1..·-.1...·111pefH, •k· tndp-. ~u~ ..,uhl'tdin.1..!•"· p.u.1 p11d1.·r re.1li/,1r ~u cv,1luac..:iun. 
sicn1pre úentro.., d1..·I pn•g1an1a q,11.· 111.11que l.t o..·1np1c .... 1 

'\.'enlaja' 
• Proror1..·1nn.t u11.1., h1.in ~·-erh·rai do..·I d1...· .. L·1111'•.:Ch• del per ... Pn.d 
• Scii.da .1 ... ¡'1..«.::,,..:, fuo..·11 ... ·.., ., .!chile-.. ~ p!Pfh'I" 11111.1 111fn1111.1..,·1110 ~nt~rc l.t'> f.:'au-.as de 

c~tu ... 

C:>1.·~'.Cl1!aj,1~ 

• :--.;.._, propo..•r..:10..111.1 d111..·'-·1.11111..·11t1..· r.1 .. ~1e .. ·1..·~H.!.td1..·.., de c.1p.1c1t.1CH•n 
• Su 1 c.1lt/a..:11 Hl 1.•.., .1nu.1! .1p1 l •x1rn.1d.1111~·ntc r• 11 J¡ 1 1..·11:d -.u dictarncn carece de 

a ... ·tu.1l1?a"'-·1~1n 
• En .::a~u do...· qta• fl•' "'-'·' un.1 pt.1ct11..·a cv,tlu.1tu11.1. b do...·1crrn1nacion de necesidades de 

c;1p.h.:1t.1 .. ·1pn d1ti ... :il111e11to...· iu·,tlli'-·.1 ~u tr11pl.n11a.::1on 

l 'th) O \ .trllh '>llJl'I'"· .1uxd1.1dus rur cJ C!'pcc1afiMa Cll capacitación. plantea 
e~tr¡1tcgia" c..:,pc..:1fi._·.i... do...· 1..-.hi..:.1...:i. •n. de .1ut(ldcsannllo y Je c;1pac1tación. con nüras a 
alean"'" do...·ntr1• d..: un t1c1npll do...·11...·rrnin:ido cicrt.1 po~ic1on o puc-.10 dentro de su carnpo 
ocup.tc1onal n ti1er.1 de.· d 

Su .:1pJi..:.1c11..H1 e" o..k t1¡~t"1 indiviúu.11. c!-.Ll dc.,,1in.1dn a d11cc1i-..o-.. n1anJos rncd1os. 
~upcrv1~lff1.·~ y p1..·r '" •n.1! tu.:n1..:o 

\.'cnlaJ.l~ 

• Se reflejan n ... ·c1..· ... idado..·-. dL" capaci!.:ic1on ;1c.·tu~tlcs y futur.t-> 

• Lo-'> particip;u1t1..·.., ... e ti1.1n ello~ nfr;,n1os 'ª" rnl."tas cduc:ati" a~:--· de capac1t.1ción 

DcsvcntaJa'i 
• Tiene poco 1ntcrt.~~ para pcr:.on..!s que no le!-- gu~ta el cambio ni el e~fuer/.O por elevar 

su cultura 
• Tiene un enfoque p10-.pcc11vo lo cual nu "iernprc ~c(1,d;i donde -'>C requiere 

capac1tacion y las c.::ui-;as de su JU'\t1tica.:ion 
• Tiende a \. cccs a cubrir aspectos que solo el intercsad0 dc~c..i apn.:nder. v los cu;tlcs 

no son atines con la problcrnat1c;1 del puesto 



Para la aplicación de c~la tCcnica "C n:quicrc dominar la técnica de consultor-ia o <le 
orlcntncinn pr,1ti.:!>ll)f1.tl, •tdcn1.1 ... dt.· tcnt.'t '-=''f1l1c1m1cnt('" ... ulicicntcs ~ohrc los puc<>tos 
que- ocup;:111 tns !--!ljt.•to:-. y h""• u1-..ulu.::r.htn~ en !>U" hnc.1 .. de a ... ccn~o 

El connce1 1•1 ~'.t .1n n1.tVllf ta dt.: ll.·o.:n1c;:1o;; no" ht inda l.1 fac1l1dad v la "bilin para 
s.clc.:cionar b-. 111.l~ ..::011-.. l.."1til·nt1..·...; l'.1h1.: rc-.,.alt.u 1P 11cl·t.·..,;u 1n que c ... t..•1 .;orhidcrar varios 
factnrc.., 

a) Fl nunH.:111 dt.• .. u¡c1,,., p\11 1ff"c.,t1~>..11 

b) El Tll'•CI Jl."t,u.¡111.._.,, ... ic lo.., 1111-.,.111P.., 

e) l..;1.:.; .;.n.h:tc11 ... 1i..:.1.., de\,,... 'll\l"ln .... t..•11 c-.,p,·..:1.11 :-u ~·..,l·ol.111d;iJ 

e) IJ t11.:111p" y¡, ..... t\.·'-u'"''-'' .1t ... ¡•,-.n1!•l1,_·-. 
t) 1 ,,.., .__.Plllh.::11nu .. ·n1''" \. h.1hl\1d,l ... \t.·.., .Je! 1n\.1,:-.,.t1~·.1dnr 
g) l.~l.., t.·;11.t1.:tL·11-.1:.. .. 1 .. ... \..: l.1 lc'-·n;._:,1-., 

.. \ p.\rtll d ... · c .... t.1 11'f,,r11:.1.-1,•n e-. 1L·...:,•111cnd.thlt.· t.· .... .._·,1~·0..·1 n1ín11n'1 d0s tt.·cn1ca~. una 
p~u.l .lpli...:.ul.1 ;1 h• .... 11.11';1¡.td•'''-'"..,. l.1 •'tl,I p.u.1 o..·l 1t.·:'t.• in1ncd1,tlP l.'."<'fl el linde obtc111.:r ~u 
opin1l•n ,, ''l~~l'ft.'n1.:1.1 L"ll 1.·11.11Jto .1 nt.·.: ... ·-.1d.h.lc-. de c.tp.1.:1t.1.::1Pn de "11-" ..,uhnrdcnado". dc tal 
forn1.1 qu..: ~t.· pued.1 Phtcnt.·1 1nfur111.1 ... ·1un de a1nh.1..,, p.ute-. ~nbrt.• lil<; Ol.-'C'.t.·~1dadc!-- de 
C~\p.h.:1t.1 .... ·1t.•n 

l·.I c,110 dt.• \.1 ,q•!1 .. :.1<..'11•n dt.• l.\'. tt.-. .. :n1ca.; d .. ·¡•cn ... !:..·1.t d.:l di1n111110 que tenga el 
Ífl\.C..,11.!-!•"-1'"'' d1.· J.1-.. ini-.111,1-. 

.u 



t::xistc..·n d1vc..·r~~1s 1c..·cn11.:.t ... o n11 .. ·tDdn-. c..iL" 1..-.1p.1 .. :11.u .. ·1un qu1..· !..C pucdc.~n ;lplicar para 
ubtcncr nH .. "J'-Hcs n.: ... ul!.1du .. c.·n [n.., 1..1hjct1" u ... pr<1p1u:-.tn.., dl·ntr" de.- lo ... p1ngr;nnas o plotncs 
cstahlc1.:1dt, .. p.11.t l.1 ... 111lh .. H•n d1.: 111._•,_·r.:..,1d.id1.·-. 

Sin crnh;u.!--~'1 1..·I u-..• de..- u11.1 tc .. ·111..:.1 1..·11 p.1111nd.u dl'pl·11 .. !..:r,1 dr.: ln"i ohjct1vo-. de las 
hahilid.1dc ... dL·I 111 ... 111Jct.l1 ~ .!1._• ll1.., i11d1,1d11<"- q11...- ..:or1li11nt.111 Jo.., grupo'>. el nivel de 
trab.:110. el t1< .. ·1np1• d1..,l'l"'ll1ldc .... -1 ..:n ... tll del p1 c•t~1.1n1.1. c.-11!/c Plt"" 

ltu1¡u:iú11 dt• ¡u·r ... 011al l.·1111,· d1\.t·r·"º" JHH'''º"· 

i:. ... 1.1 tc..:n11.:.i ..:••n ... 1-.tc en 1..·n,-.•r11cridar :d p.1:111.:1p:i111c un nunH..·ro dctcrn1inado de 
tatca.;,.. qu..: d..._·b1._·r.1 rc.d1,',11 en l:~1 111.:nqi.1 br1..·,.1._·. luh11.:ndo rot;tr en diverso~ puc?ootOS del 
trab;1_10, 1 1 u ... li d1._· 1._•-.1.1 t1._·,:n1t.:.1 p1._·111Ht1..· ."lrnpli;u 1.i'> c-..reru:ncia"' dc:.-1 1ndh.iduo, obligándolo 
a aprcnd1._•1 d1._· p: :-..1 

C'oníer·l'nci.a. 

l·I llK"tudu ... h.· c;..1ni'c.:rc.·1h.·1.1 1..·s de in.;;uu ... ·cwn ui.:J1viduali..-:ad~t que suele usars.c con 
per~1._1r~.1\ dr.: .._1:i..::n.1 prufc~1 .... ,n.1!. cic..·ntificl) n de ~up1..·n. i~ion. en donde el cntrcnani.icnto 
UTlpiH;;1 r1:n,_·¡p,tJ:n1.:llll' l.l ...::._1n1UJlH:.tCÍ,1n Üe 1de,1~ 

L..i<> c ... H1li:tenci.1..., <>t.• riuedcn cla~iticar en 

C:o11fcn.•11cia COll IHtrlicipac-iún. 

E~ una -.ar11..·J;1d dt.!' 1.-1 . ..:un!C1r.:n...::1a Es:c mc10do con~istc en una cxposicion 
unal<ttcr.tl t:n l.i qut: .,t." pcr lll!Ic con.,1dt:r.ihk p.utii.::1p<1cíón del empleado. durante: o al final 
d1..• l.a cnnf1..•r1._•n...::i.1 I· ... 11._· n\etndn h.t tenid,l un 1n1crc ... antc dc..,:nrolln en lo-. ultin1os ;iii.os. 
tn1g1n.tdo por la nc ... 1..·-.i. .. i.1d de tn\.olucri.lr al ~1upc.1 Actu:1lrncntc SI! ha cr ..... ado la 
co~tun1hri..:: .Je r1._.-.ll1.1.n l.t ..:. q~ft,·r1._·nc1.1- .... ·l'Tllu..!..t. p1mc1p.tlnH:lltt.!' por ahorro de t1c1np,, 

E' un,> ... h· h1' mc!ndo' .tc.1dcrn1cos mas Sl'lcn1nc5- y antiguo~ pr;1cucad(.,~ en el 
campo de b cn ... eñ.u1.r:i LI 1n,.,1ructor desempeña la pan.e activa. se trata de una 
cxposici(•n u:iilater,al. '>ln c.·1nbargo carece de exceso de: íornm!idad ~ pcnnitc . en 
n1ucho'> ..:a'>1.J...;, la pa1t1c1rac1on de ideas, preguntas y dtsCU!--IOncs 



Discur,..:o. 

Es un ntctodo unilateral de comunicación e in'it,.ucción en el que el o,.ado,. 
dc~cn1pcña el papel activo Actualn1cntc este rnctodo );' nn 5C usa debido a que es 
lirnitado su c.1n1po de cnsci\.'.uu:a 

E'tc nh .. "ll'do de 1.:;1p.u:11ac1on, ..i: ullh?<i para propnrc1nnar una experiencia que 
cont,.ibuya a ~cnt.n la'> ba,c~ p;1ra .tfrontar 1nn1cd1.1tan1c111c lo' ntu.:-.o' prllhlcrna!-1 de la 
01~ani.l'.i..:ion l.'n ..::.1 .. 0 dl·bi: ptl1porci<'n.ir .11t ... ·1na1n ... 1 .... h.· Ju1c10 .. di: ,-.:ilor, por lo tanto se 
usará par.\ cn .. i.:1l.ar co1npnrtan1icnto~ .. adi:n1a.,, di: cu11oc11n1cntns 

SC'rninario. 

C1.'n~i~tc en la partic1pacil•n del grupo y del in .. tructor cu~<• objcti"o es la 
intc~ra..:inn del Frup<• y la crcativid.\d del 1111<;,1110 p;n,'\ an.11t?.tr. d1,cutir. "'oclcccionar 
problema". c:-'t.1ht._-. . .-i:r propo~icionc~. etc l.as "1..·n1a1a~ que rcpre,cnta cs. la c .. 1in1ulacion 
del grupl•. para dcsa11ollar su crco:tti\ 1da<l. eompctcm.:1a intet per~on<tl. intcgracion de 
equip~l. plantc.11111cnto de..· rct<Y'- y 10:1 p.trt1cip.1c1on activa del .. ujc..·to Se rcah;a .. obre b.iscs 
inforn1;1k". lu cual f.1, cnccc la hhcrt."ld de exprc,..1un y l.i ..1ut~1111n1i' .i...:1on Stn c..·n1hargo, 
pant c¡uc c .... tc n1Ctt•do ten~!:t éxito. el ~rupo part1cir;:u1tc..· llll dchc C'-l'.t."dt.·r de doce y se 
rl.·quicre nccesariarnentc de un instructor , hdc,. o Cl.,nHhn.tt.lur 

l>isc1nio1u.·s l>irigidas. 

Las rcuni1..lncs de grupo se define con10 un C<'nJunto dt.• e-....;" csinncs y opiniones de 
persona' que hayot11 experimentado el probkrna o que e'tcn c;:1p..1..:it.tdo~ para <lnali?arlo 
de acw.:ulo a la 1nfo11nacion sun1ini,tr;.1l.i..l p<•r- el modl.·rador 
Se cl.hifil.·an en 

• l>i~cu .. iúu guiada - cuando los puntos en ..:ucs.tion son .1ccptado.;; por tt1dos y n0 hay 
ninguna contradicción 

• Discu,ión libre -Se enfrenta a un problema bien definido. debc,.•m dispone,. de toda 
la inlOnnaciOn que se reql.IÍera y crear un ambiente libre e infortn•-t.I 

• Discusión no e~truclurada - No hay lidcr definido. ni tema p,.cconcl.•bido. se aplica la 
dinamica de g,.upo Esta técnica también es con0cida como d..: grupo ·• T ·• y 
constituye el método p•ua int,.oduc¡,. o prcpa,.ar cambms en la cstructu,.a 



organi,ati'lo.t Su irnflllrt.tnCÍ•t c~trib.l en que .:t:-.ud.i ;i llHnar n1cj<HCS dccisiuncs y 
dcsarroll.u nueva-. ll·.::1111.:a' de dirección 

·i-é<:'nicn de Sin111ladú11. 

E-. un.t t..: .. :1111.:.1 h:i~.ul.t en el tr.th.110 de ~'.111¡it1. -.e ccrllra sobre tcinati..:a.s que los 
n11:-.n10~ p.11t11..:1p.1ntt..·.,; t."~t.111 ll.1111.tdo .. a l.h.· .... arrollar la sinntlacion, c'tct intplica 
d1rc('f.'lllll'lltt.• .t los .1h11111ll1..., ;1-.1~·11.trHll>lt.·.,; rolt.·-.. p.1rti...:ul.ue ... 1:1 part1c1p~tntc e' requerido 
para una llltt.·r·.cri...·\\in rH' dt.• t1p•• lu:-:1cn rac11n1.d. ~• no de tipo cn1(1ti'l.o. la s1n1ulac1ón 
pe11n1t1.· tn111.11 de.._·1-..•l'llt.""' v Cl•rlll'tL·r t.'rHHc.'"' ... in ,¡ue .1fcc1c ;i la t.•n1prc'>a Comprende las 
~igu1cntc .... nh1J.1l1d.1~!1.· .... 
• El 111-f.,l\J..et (h,1ndl'1.1 dl' lk~-.1d.1 de corren)¡.: .. un n1e~!io cfi.::t?. en ,.1 entrenarn1ento 

de n1'l.1.:lt.· .... c11.·cut1\u .... 111cda1 ~ alto, P"' lo qut.• ít."·•rt.•r.,·ta .;il anali'1"' de problcrnas y 
lorn.1 d ... · d1.·.:1-..1(Hlt.'"' Con .... 1-.tt.· c:n prt.·~cnLir .t lo .. p:t1t1L·i¡ianlL"~ tnatcn.tl ya sea 
C("fr1.•:-.pl'l1dt:n.:1a. 1nt~•rna·-... e-..1.i.!1-..ti.:.1-... ctL' .,, p1Phlc111.1" qut.· rcpre-.cntan una 
s1tu.1ci.111 co111plc.·1.1 de lil·~·IJ,," que .,,e: f'fl''>L·nt.u1 t.·n t._•I dc-...trrPllo co11d1ano de !:is 
labott.'' l·I t.'nlrL'n;uiu .... h:1.:1dl' ..::1.•111.i 1n.1nc:¡.t1 ..,·.ida "'lt11.1CHHl. ton13 n,11:1 de c.ui.1 Pª"'º y 
a..:::..::1on. a .... 1 co11i.l l.1 d1.-..:1-..1,•n q11l· r.1111.1 IJ1.·,d1.· h1c,i...:.1 qu ... · c'1'>lt1.tfl d1 ... ·cr~:1 ...... oluc1nnc<; 
P1.">~l1.'llLHll1entc .._e t<..'l.HH·n p.1r;1 d1-...:ut1r <-'H,d ... e:.1 l.t 111en•1 dl-.;.::1-..1on } adc:>pt.irl.t 

E,1...,ll'll dnc.:1.,;,h ,1pl1L·:11 ... ·1,•r1l·-.. dl' e-.lt." rnetlldd. el 1..·¡L·r1.:t1..""ll' pue,h: ..,t•r p:trtc de un.1. !.ola 
sc.·~lun dl· t.•ntrc.·n.nnit.·r:t" n p11ed1..· .,,t.·1 l.1 panc 1..·t.·n11.1l ..!L·I pr·•~.:r.tr11:1 Cnn10 -..e ;uhicrtc, se 
t.~,ponc .d p.11t1.:ip.1Tltl· .1 u11.1 -..1t11.1c1,•11 n:.11 •. h .. · 11.1!>.11.> 

• El nd<'-¡•/.1_1·111,-.: 1 nl!r.,·1¡'rt.·!.1Ll•'ll Je un p:1¡i ... ·I J L""' 11n.1 rcp1L·-..t.•nta..::1on tecn1c.1 o 
dra111Jt1/.\..:'.Ll'rl l 11...·111.· .._·,1111•• ••hr1...·t1\1' h.1-.11..·.i J.1 1nt...-~i.t1...·1;_•11 tft.·! t.•q11ip1...' de 1raba10 cnn 
ha"c en t.·I r11.u1e¡u \ P11t.•n1.1.._·!r>!l dt.· .1.:t1!t:d1...·-.. in,Ji\idu:llc'- '\ cpk•..:11 ..... 1~ Ct1ns1stc en 
la a.:tuacion de !,1.._ r.u11._·1p.u1i...·-.. c.·n ~1tu.1c1P11..: ... e:...pL·c1tica .... de l.1 \.Íd.1 de tr3bajo en 
la c111ru:"':i '.'-' n1e~ltanlL' l.t 1t.·¡ii1.·..,ent;1c1un d..: d1rt._·rcntt.•.,, p:i¡it.:k·"· adquieren una 
in ... olu.:r:1c1on y un 1n!t._·r1...·-.. lJlll'. ¡i ... ·rr111te t:rt.'LlfllZentti. co111pren-..1Pn y dL·-...1rH1l!o de la 
pcrson.t J·:n -.1n1e-..1-.. L'" un 111ct1,.J.:1 <le 1nte1.!~·.._1,•n hu:n.1n.1 que rt.·l.1L·1nr~.1 un:t condt.11..:ta 
rcaJ1.,,t.1 .1 .... itu.1.:1t1n<:-. :111.11•11:.1r1.1 ... 

• 1:1 h11,llhº'" g.r"I<' :...- .. u;:.1 tc.:111c.1 L'n ,L•n,h: ll'" ¡•.11l11; .. -1p.1THI...'~ ''-'11 llan1.!dos a 
pcr.,,oniti .. :.n un pap1...·I .._·,,n :ir~1...·-.. fur111.1l1\·u-.. el dirc...:-tnr 1nic1.1r.1 el ..::ur .... o por rucJio de 
un...t intnHJu ... ·cH1n .... ·n 1.i ...:u.d d1...·-.-.:r1b...- a!,,.,, p.11t1.._·ip<1nlL·-. el tipo de cn1prc"a sobre la 
que dcticran trah.11.1r. lo-.. t1pe>.,; J..: ¡irolluct11..., quL" \ende el n1cr.:ado. la situación 
cconor111..:a .t1..:t11.ll ~ cu.dqu1cr otrn d..i10 llL-..:c ..... :Htt> p:ir<1 dc-..1rrullar el tcn1a. el gnipo 
e....iarJ m1cgr~1d-i por ·tO o ~o part1c1p.ullc~ que ~e '>ubdt\.lden en gn1pos de 7 u 8 
persona~ cun10 tcr1nui.1 n1 ... ·d1n, c<1d..i cn1prc-..1 intent.t logr.1r el tn..i,in1u beneficio, 
<li~nunuycndu In~ propio .. L'O:-.!n<> y n1antcn11 .. ·rH..!P el \.Plun~t.·n de existencia~ ~uficicntcs 

para alt.·ndcr la:- <lt.'m:1nd;1'> dt.·I n1erc:1dn 

Estos grupos trabajaran en una -;ala prcd1~pu!.' .. ta para tal ocación y tantarán 
decisiones que al final dcbcr.n1 ser lle" add"- a los corrcspondientc!'t. impresos para 



cntrcg¡trlt1~ a loo; "iUpcn.ÍslHCs l.a!'. dcc1si<-.nc~ se alrn;u:cnan en un orden;1dor clcctr-ónico 
que las pro..:c~a :.1..•gUn el 111ndclo rn.1tcn1.1t1.:o que :-.e utilii:c 

El h11\111c· .. , ga111.._• pn..·"icnta t:1cet.1:-. Jlll'>lliva-. c11:111do ->e propone desarrollar 
c:1pacidadc~ d1rec11 .... 1~ en los jefe,, tant1.1 ;u.:tualt""i cnn10 rnitcnc1alc~ 

l11~trt1C'C'iún P1·0J.:r·a111ada. 

l-:~1.1 t1..-.:ru ... -.1 '>t" h.1'>:1 c..·11 d U'>n dl· un.1 rn.1.¡0111.1 dt• 1....·ri..c1l.1nJ.1. la cu.il contiene 

p11.Jgt .t111.1~ .. ¡uc le prt•JH>1 <.:aHl.I11 t'lJLP<.."1rtnt.·nh.1-. d.: 1.lett.·1 :1)1n.!J,1 1n.1:1.:11.1. ,, .tctu;! a 

rn.1nt•r.1 d1: c,.11nt•n dt• prc~:un1.1 \ ll''l~uc-.:.t dc t.d !"111111.1 que '-1 t'I cn!Jt"'l.i.lo no pudit·r;t 
cnntc~tat ;.11..!t· .. :u;1d.trncntt• :.e 1ep1tc J;1 1n!l1ri11;11,.·1i~:1 h.\'.1.1 !lc!,-',,tr al t•11;il ,q11cnd1/.1Jc 1-. 
una C<Hl:--tantt• re!1l•:lli111c..·nt;11.:i ... ,11 

Tu:nc..· la \.1..·111.11:1 de ton1;1r en t"Ut"nl.t la-. d1ft:rt"rh·1.h de .1rt1tud 1nd1\.1du.1le:-. ..,. 1:1 

dt,_•'ivcnlaJa dl· "t'I ur1:1-. tt·cni..:.1 dt• t.•levad1l t'l\'>IO par.1 rrcparar p!1.1~~1;11n:t'> e'>pl·.:1.tle~ de 
cap<1c11;11.:1c1n 

Pro~r.a111a c1111 pntcti(·antes n het·af"in"i. 

E:-.ta clase dl· capa..:1tac1on cornb1na c'pct1t·nci.1-.. r1ai:t1..:.1~ en t."i puc:--to con cla~es 

fc•rrn:tk·:., I .. 1 '-•.:nt.1;.1 c.-. que 1ncorp\Ha l.1 t..:011.1 CPn l.a pr.t<..t1c.1 en un.1 \.1nculac1on n1u~ 
útil. algun.1-.. e111p1c-..1s, pc111111c que el in ... l1"1<luo pcrc1b.1 un.1 rcn1uncr.1c1eon por la labor 
n11n1111;1 qut: dt:'>t:mpefi.t, por halt.:1r-.c pr111c1p<ll111cni.c.: en p1occ'o dt: c1pac1t.1C1<\l1. es por 
e~to qut.· :-e les dcnonun¡1 bec;:1t1os 

Congr·cso. 

Es la juntan reunión forn1al de \.arias personas para deliberar sobre algUn tcn1a 

Foro 

E:;; el método que ~e ba!<.a en un cvcn!o abierto al publico en el que participan 
inforn1almcntc diferentes expositores que tratan sobre el mismo terna 

I\lcsas redondas. 

La discusión tiene lugar sólo entre el grupo de expertos. n11cntras que el .auditorio no 
interviene 



Tiene en primer in,tancia la discu~iún entre el grado de cxpenos y a continuación 
intcn.rienc d ;1ud1tnrio 

Sitnpo,in. 

Es un tip<' dc C(Hlf1..•tenc1a sobre.~ un asunt0 dc..•tcnninado en torno al cual se retinen 
opinicmc:.. di.,,c..·r ... a-., pl1t·d1..• ... er lllal o escrito Se busca una apro:-;:imación intcrdi~cipl1naria 
y ~e rc..·qu11..·rc que..·¡,,.., .._.,r1..·rt1..1-. af1ontcn un un1co problt:nl<"1. cada uno dentro de 'iu propio 
carnpn de c..·stud10 

Lectun1 .. diri1!id:1 ... 

Se le.., pr~1porc1on.-1 ;:1! ~rupo de participantes una serie de lecturas sobre 
dctcrnun.tdos t(:n1.i-;. p1o~r.11n.1rhlo~c: c..•ncuc-ntros bajo la guia de un C'\.pcrto. en las que ~e 
discut1ran d1..:h.-i:.. l1..·ctu1.h. p:u.1 a..:larar punto,. oh.,,curcP.:. obtener rc..·~ult.-1dos pn..,tcnLHCS 

:'\h.;,todo de :tprrndrr hacit•ndo. 

Fstc: metodo pucde .:.1l1tic;n-.c cnn1c• d 1n.1.., nb¡<..·t1\·o ¡i.n.1 un :1f'r1..·nd1.raJ1..· 1.1p1do y 
directo Es cunoc1dP t.11nb11..·11 cnnH .. l n11..·todo a h.1-.e de d1..·11i.1-.t1.l.:1<n1. <;.e ha-.;i en 

• Dar 111fc11111.h..'.ton • .. h .. · C(lni.1 h.1..:cr un tt.1h.1Jll 
• I>cmo!.trac1on pra..:ttca de corno ~e hace el tr.:1bJJO 
• Rc..·aluac1on de trah<tJO por panc del alun1nn 

E~tc n1etodo t11..·nc c-.í'cc1al aplicacion en el can1po de la irn..Iu .. tn:i. y es base de los 
diferente<;. si~tcma<; de c;1pacit.1c1on dentro de l.1<> plantas industriales como el de ADE 
(adic:..tram1cnto dcntro ..ic lit cmprcs.a). "crsion en c~paf1ol dc:I rnctodo nortcan11..·ricano 
conoc1dn ...::1..Hllll T\\'I (Traimng \\.1thm lndu~try) La \.Cnt.11.:i m~is irnportantc de C!>lc 
mCtodo de cn ... cñan.l".l r.1d1ca en la inn1cJ1ata -..cn1ic;:ic1on y cvalu:tcion de los resultados 

Capacitación lnlerna. 

La capacitación interna se..• imparte dentro de las arcas de 13. cn1prcsa. se rcali.ra 
dentro de su propio ambito laboral Constituye una de las soluciones mas practicas. de 
ma!?or alcance y de una ctic1cnci.i plenamente comprobada. . ya que la propia fuente de .. , 



lnlbajo presenta ~randcs "en tajas de orden mat.:rial y ICcmco que superan ampliamente 
las lin1itacioncs a que c .... 1.-u1 sujeto._.. otros medios de capacitación 

Cnp;.•citou.·iún E'\t1.•n1a. 

La .,,·.1pacit.u:1 .. n1 c,t .. ·1na ~e rc;ili.r~• en lug.uc .... ujc11 .. l'.'> a la crnprc">a. p::ira lo cual 
c"'1stcn 11i-.t1tuci\Hlc-.. c..,pc..:1ali.1.1da'> que 11np.:Htcn cu1._.p.., ~oh1c díf<.-rcntcs 1cn1as de 
intcrC!-. p.Ha la 01g;1n1.1ac1u11 

l·:~tt.• llJh' d.1.._· ..:.q1a .. :1t:tc1un .;,e JU~tllic.1 ..:u.1111...!n 0hcdccc a nc..:c..,1dade.., que no pueden 
ser sat1~fcch.1 ... Jh•I l,1 c.1p.1..:1t.ll..:l\)rl 1nt1...·111.1 .... 1 'l"' p.•r 1.1 f.1lt.t de lo.;, n11...·d1u-. adct...:uado<i.. 
o hicn por el ~r.i..!l) do.· c ... pl'C1.1li.1.11,:a•n qul· ..,t. p1c!cndc 'il11.._· .1karicf.:11 \o.., tccrucn...¡ o 
pn..,fe-.1t.•n1 ... 1.1-. de l.t nr~.llllJ"".1L1011 

El cqu1p ... • au,1li.u del que ~1...· ";1l1,· el 1n .. tnKtl1í e-;. tan itnportantc como la 
cornuni.:a..:tlHl qul· ~e qua:r.i. 1n1¡urt11. 1...·s "ªlid~--. ut1h.1"ar todos lo<'; mcdio5. de 
c1..1nlun1 ... ·.1c1un que c,1 ... ~.tn c..·n el ...:an¡¡H) de 1., cn~1,·f1JnJ"";1, pata fLlrtalcccr el proceso de 
aprcnd1.1.n..: F-.1~1-.. pu1.:...lc11 ... u1.u dc-...Je 1in p17.trll•n h~t<,l;i, un ei..¡u1po n13.s sofas.ucado que 
el a ... 111...:1,· de la t1,.·l,:nolp~·.1.1 11'•~ l'f1c .. :e l·.n \;1 p1c-.ente 1n·.'-·~t1g.:u:iun ~e "''-'11cionan algunos 
in~trurn'-·rHL'" .i..ud.t.... 1...·11 la t1,1n-.,1n: ... H•n <le! aptcnd17ajc, que se utilizan má~ 
frccu::n1cn1cntt.· en \u-. d1'\.1.·r..,.o-. centro ... dc cn:--cf1.1n.1.1 

Atu.ili:1n•, graírico'i. 

Se ;.:.ua..::r'-·r1.l'.lfl por ~cr de u~o tnanu.11 en la tr.1n~n11 .. ion del aprend1.l'al'-". de lo-;: 
cuales tenernos 

a) Pl.l'arn.1n De u-.o ;:. .:1phcac1on .._Cr!'-at11 Pcrrn11e .1clarar un puntP con r·apidc/ e 
interrelacionar los conceptos con el u ... u de diagramas y flechas Se bl"'rt ,t en un 
instante . 10 que provoca la perdida del tnaterial para !>Cí rcus.1Jo E~ 1.k b~'J"-' co~to 

b) Rotafolio De facil ni;101pulacion. con!>iste en la colocacion d.: ...:i..:rt<:\ cantidad d'-· hojas 
en un caballete y ~e escribe c0n n1ar..:adorcs Son de b<ijo costo Tienen la ,·cntaja 
de con~cr.ar el n1atcrial y trasladar 5us hoja~ 

e) Frandógrafo Es una derivación del pi;:arron. pcro .1 P;i..,c de fT,ancla y en la cual se le 
pueden adherir facilmcntc pica""as de carton con lij..i . las cuales contienen 
información que posteriormente se pueden guardar y tra~ladar 

!"O 



d) Tnblcro mctúlico Se coloc;u1 pic.l'a'i con im;ln Es .ltractivo Poco costo 

e) G1atk.1s Son de gr.1n 01Yt1LL1 '\l~ual p.11.1 d.u 111fu11n;~l_.ll.lll y :-.c1r1 IÍJilS en un solo lugar. 

t) Cuaderno~ para l.":-.Ct1tura Se ..:01i-.ah:r;1 i.:on1u un rnatcrial n.:.:cc!'>ario para In pane 
rcccplor•1 con el Jin de H•1na1 no1.1-.. que k .1L1,11ic a ICCllfdar In ;:1prcndido 

La l'll't.·f1:tn.t.1 audio" 1 ... u.d e' dL· L"'-CclcntL"" 11..·o;.ult;ido-. en .,u aplic<tción en cualquier 
nivel de t:duc.1..:1on .·\. ..:ont1nua1.._.1Pn .,L. 1tH:n..:1onan hlo., d1krc:ntc..·, aparato.;;; y ;:1yuda-. 
visuales y ala.In)" 1~ualc'> 'lllC .._.,1..,ten 

a) PT0)-1.·c1t1r de c1m.· '>LHHHn <le l6m111 {_)eb1d~1 .1 l.1 c1n11d,1d " '\ilricdad th.• pcli..::ula'> 
qul.': c,i..,ten en 111.llt.."tl.\ do.: cn ... ci'l;1n...:;1. co., d1.· ~r.u1 venta¡~ <:1 U!'>O de c..,tas en el 
dinan11 ... 111L1 de l.1 cdl!l".1..;1011 .t.:tu.tl 

b) Proyc.·(""tOr de.• tr.1nsp;trL·111:1.1" y tilrnin.1-. E-..1 ... !c una ~:.1n dl'\cr ... 1d;ld de n1ater1al -..1.,.ual y 
audÍ0\.1'l1al Cl•n~t1tu1lh1 pnr u.tn .. p.111..·n..::1.1-. ( fptogr.1ti.t'> de J~ rnrn en cok•r J. Ja..,, 
cu.'.llc-. ilu-.tran 1nf,lnll:h."U.Hl 

e) RctHlpro:-cclLff P p:n:-L·L·t,)r .il !1'..llllbrn i:. ... rc .1par.tto p ... ·:11111...- thi...trar .i b.1 ... t: de placa-. 
transparente:-. n.·1110,1l•h."·• Pu ... ·d ... • Lild1.?.11:-.1..· l.1111b1 ... ·n un rnlki de p.tpc.·I de- :i.cc-1.110 sobre 
el cual puede c-.c11btr-.L" cpn un ...:1a;.un 'de' n ... -..- ... • ... tt11.1 que el .Hi!a c .... tc {lb<.,cur;i en ~u 
USll y que el .nstru..;t,,r c ... t<.:: ... 1en1prL" d..: fr ..:ntc.· 

d) Prn:-c...:tor de cuerpu ... ui):1._·,1:-. L-.!L' ap.11.\1'1 !1L•nt· 1:1 ... n-:i...n1::-. ti.1nL"ÍPfll"'> que el 
rctropro:-c.:ctl•T. l.1 d1fc1cn..::1:i. r~H.lica en quL' pro;.c.·ct.1 itu ... 1r.1.;1"cc" ) ...:ucrpcis opacos 
corno 1:.irt.l:-'-. d1buJt1'. fu1,)_µ1.it"í.1-., et..: -.....;{) 'L" 1c.¡li1L"IL' de pr ... ·p.1r.H.:1on del n1atcrial La 
desventaja e-. 111Ji...pcn..,;1blt: que el lug:tr c'lc (>h-.cur0 

e) Cir .... ·u1to ccrr.idn de.: tc.:\c ... 1..;1,1n ron-.,1.1 ...!L· un.1 ..;.u11.1r.1 ti1In:1d,1r,-i una ~r.1hai.J,na ""uno 
o v¡-111n.; n1on1tnrc.::-. dL· 1i:l...·"1"nn J-:-. unl.l <le,,,.., \..·qu1p~l" 111a ... \ersat.i;~ y fructifc.·ros 
au-..1\iatc" de la capa..:11a..::on. :icne C.:'-cckntc'- vt.:nl.IJ:l'> -.,u u-.n. (""(lfllO el grabar las 
c~ccna" en el nion1L·nto 1u-.!o p.lr.l n1ui..l1tic.ir 1.:nn~h1ct.1 .... con(H..;11n1cnttlS y actitudes 

'.\lll"dios Sonoro'> 

a) Grabadora Constituye una gran ayuda auditiva en la actualid.1d 

b) Tocadio;cos Existen en el mercado, gr;:ibacioncs de.: discos destinadas a la enseñanr.a 

SI 



e) CD o C'omp;u.::1 Di .. c Actuahncntc en el mercado cx1"ilcn este tipo de instrumentos 
destinado._ al ap1cnd1.tajc 

El propositn h.1:-.11.:0 <.k· e~la .... a)uda' d1dactic.as no 1.:~ r.::rc;ir un efecto, s1nc1 n1cjorar la 
calidad de l.t in:-.11ucc111n por lo tanto c.thc rc..:01d.u que el prcpar.u } probar con 
anticip<tcion el 111atc1 ial e' pl.·n~ar en la dic1cn..:ia del rni..rno 

2.6 CO'.'ól>ICIO:"'iLS f-ÍSICAS l>El. LL'GAH. l><l'.'l>t-: SE l.'.'Jl"AH.TE L.·'-. 
CAl"AC'ITAC"IÓ'.''. 

l.,, pr11111..·1:1 c1111-.11.h:rac1nn p.11.1 el cntrcna1111cntu en l..i prar.::t1ca cons1s.te en 
.. c.-lc.·..:c1<ln.u l.!'! .\ft.:.1 ad•:..:u:u.1.1 a c\11l ·¡ cnct t:n ..:ucnt.1 Li-. CPnd1..:1onc-.. fi..,tC<l'> del lugar 
donde 'c.' 11np.:u111.1 la t.•ri-.cCl.tn/,l e..,, clc1nc11t.1l p.H.t la au101no11v.1cio11 de lo~ 1nd1v1duo'i y 
en cicrt(l ~r.1J.t1 par.1 el cx1t~1 dl."\ 1..·ur'in 
La" ..:.1r;:11..·tcri~t1<.:.1..,, que deh1..·n tn111;1r..,,e ctt cuenta .. ,,n 

:-:::> i\dccuad;1 "cnt1la..:1l•t1 
: :> l .uit11r'ltl.,,h.!.1.d dL"l aula 
. > J_1n1p1c/.t l.!cl lo..:al 

:- FtHH.:1Pn;tli<lad - to1n:111do en ~ucnta aspectos mas con .... cnicntcs a sus necesidades. 

Es cc:mvcni1..•ntc 1 ccord¡tr que toda acti..,.1dad de cap;icitación debe ser ágil y din3mica. 

2.7 EL l'iSTHl'CTOH. 

El in•aructnr juega un papel importante en la tran~m1~1ón dcl aprend1/aJc. de C1 
depende d C'-ito dc..·l programa de capacitacio11 Su intlucncia en el grupo C'i. bas1ca es 
decir dcl:lc tener Ja..,, h<llultdadc~ v los r.::ono..:in1icntos ncl..'.csat1os a .. i corno el carisn1a de 
ser un líder -

Pueden C'-ISt1r las mejore!'> cond1c1oncs p.;u.i Ín!->trucc1on. pc.."ro ~¡ el 1n"1ructor no 
cucnt.'.\ con la cfic1c1Kia rt.·quer1d.1. la:- h.tb1hd.-d1..·!'> y la-. 1..~aract1..·11 ... 11cac, del ildt:ta/go el 
progran1.1 fracal'>dr<i. r-:n ca._o contra.no. se puede llegar a ot>tcncr un !!r.1:1 c'uo 

Caractcri!>ticas que debe tener un instructor 

• Ser capaz. de señalar un ob1ctivo con1un y el camino para alcan7-arlo 

• Tener los conoc1micntos y habiliJadcs necesario!>. estar .::ti dia crt su C!.pccialidad 

• Ser un agente de carnbio 

• Despertar atención. intcrCs y deseo de estudio hacia los temas que ~e van a tratar 



• Lograr l..t. plena 1nvolucr.u;1(·,11 d1..·I grupo 1..·11 lo ... ubj1:t1vo'> dd cut!>O, y crear un 
an1bicntc tal de autu111otl'• ;u,;1u11 del n11s1nn 

• Propic1:tr un ;:111~h1et1t1..· dl.· 1ntl•rrn.1hdad y ufit.·1..·l.·r '11 :-.111u.:ro <tpn).o y ~·u111stad -,. 

l_)cntro de la-> h.1htl1d.11.h:-. nc1..·c-..ir1.1.._ p.u.1 el b~ien 111.lfll"J<' y 1.:onlrol del grupo que 
dchc tener el 111:.trucll•r, c..·-. llll uh1.!.1r q11c ...-1 ... ·.orn¡1t•1t.1n:1l.·11to d1..·l , .... , hur11.1rH1 <.·!cual !:>l.' 

n1an1tic'>ta de d1fl·reni. .. · 111.1nl·1.1 1..·11 g1up<> l." Ph!1>i.fu.ilrn<.-·rit1.·. tp111;H en cu1..·nt;:1 los 
príncip10.., ~<,~1oll>.1.'.1C<1-. pin ll1-. ,:u.1k·-. -.e 11~1..·ri. enleri..lcr -.u d1ti..·11.·nte cnrnport.1n111..·ntn en 
grupo e ind1,1dual. e' th·..:11ddh_·1.·-.1.n con1..'1cnte d1..· b .lob!l" pcr-.11nal1d.1t.! p.tr.1 tratar .;nn 
t.;:1..::h') y p1ud1.0 tll.'I,\ •• MI'> p.u!Klfl.lflll"" 

i:s r1..·c,1111t..·n.l.ll,:e 1111<" 1,1, 1n.;;tn11..'t1•r1.·.,, ,,·.in l,_·.1p.1~·11.1d,.-.. 1.·11 la l.·(1t1duc..::1on de 
!;rUp<.1~. t."!\ l.1 pr1.·¡>.1r .t..:HHI del 111.llL"I •• 1! .1t1d11n. 1-.u.11. r.:11 h>'o Jll lfh. ip1D'i p.;,j¡;¡)lll~ÍCOS del 
.aprt:nd1..".lJr.:. c..·n f.t pr1.·p.1r.1,:1•\ll dL· p1ueli;1-.. de .q•ro\.l:'..:h.1n11l.'fHP. et..:. par;:s un nll"JOr 
dcscn1pi:í'lu de..· ... 11-. fiir1..:h111c" 

l.ll\1 nu ~l~!ll1fiL·.1 .¡t1l' un 111 ... :iu .. :tur -....:.1 un 111P,l1•Jp .. le cn.,,ct'l.lll.1".l. pi¡ . ."fO ~t debe c..,tar 
p1cp.tr.:1di:•;. "cs11111 d1.· .... 1 n11,111n p.n.1 <JUl." -..11 ..... 1 de t."'-!1n111J,, y .1'.tH.!.1 a Jos p;11t1cipantcs 

C_"on1p a~111..l.1 para 1.:l 1n:-tru.:1u1 ..,t.. ~u.i.!11.:rc un 111.un1,1! o un.1 ~!t!la de pn.>c1.·d1niicntos a 
scguir p.ir.1 tt1dn c11r.,,11. el cu.il contenga 

al lntn1,lul.·c111n 

b) H.cc1'n1c11,J;1..::1Pne-. .11 i11"t1tn.:1nr 
e) Ohjc:tt\(1-. 
d) Pro~r.i.rn.h 
t!) lt0Ja ... -gu1.1 p.u.1 el in ... 1n1.:t1..H 
t) F~tand.trc-. 

P.:ira que l.i. ur g.1111/:1.:iun put.•da alcan;ar cficaJ'.mcntc su<> <.1PJetivos debe contar con 
pcr~on~tl n11H1\. ;:ido c 111tc..·rc-..1dn en su~ .a..:tividotdes a la ve? que preparado y actualuado 
hu1nan.1 y 1ccn1c.unl"ntl.· p.u;1 el buen dcsc1npcño de su.., funcione~ presente~ y futuras 
P~tr.a obtener c-..t.1 d1'P"'1..:1~111 p1ntC..:~1on.-1l. e-,; de ut1liJad un s1stcn1a pcrnMncntc de 
capacit.1ci1..1n y d1.::.:t1ru!l~1 l.'fl el que c,1:,la \.erdaUcro y t:ICct1\co con1pronli~o tanto de las 
orga111.rac1one"' ..:1,mo ~:Id p1..·r.,,nn.tl, p;11.1 el de-.arrollo de la~ c.1p.-ic1dadcs y h.1hdidadc-;. del 
traba;ador 

S1!icco. ~'\lío~ Oh c1I .• pag 119-120. 



2.8 PIHJGH.~\:'\IAS UI·: CAP~\CITACIÓ;'\'. 

2.H.1 CO:"C"FPTOS Y l>EFl~ICIO~t-:S. 

Con b.Jsc t:n lus pnw .. .:1p10~ del procc ... o admuu,..trati"o ;1ph..:Jdo ... a la capaciración un 
pro~r.un.1 es un docun1cn1n donde st: it.•:.t.:thlc..·cc l.t .. c¡,;uit.•nc1a de opcrac1oncs. tos 
rcspon .... th!t.·" U1..· chL1 una. el t1crnpo qut.• 01.:up:ir.1. el rtH.:todo que crnplt:~trii. co~to v Jugar 
donde <,c..• it.'f1..· .. :u1.u,1 ...-.ida a1..·11vHL!d 

Pl..ine.1<.:1.•n - 1· ... f.1 t't.1f'·1 en l.1 que ~e 1..·11c-.11••11,1 (. f •. .J11t· ;1.i..-1' 

a) lJ1..·tc..·1n1u1.1r l.1-. nc .. -c-.1.l.1dc .. de c.1p.1c1t:1t.:l•Hl 
b) PLtrllt'.tr ltl'• nh_Jl'll\.•.'..., d1..·I c-.tahlt·L·111n1..•ntu de.· un prupr • .tr11a 
e) Est.1hle..:c..·t un pl.111 .1 -.t..·~uit o un prn_sr,u11a 
d) l.>chnutar el p1c:-upt1l·-.1,, qu1..· ~e.urca dicho prograr-n.t 

Orgar11..".a1..·1ún - !·-. 1:1 c..·1.1r.t en l.1 que ..,e prc~11nt.1 '-· ('on '/lit' hac:er/o?. 

a) 1:-;11u ... :ll11.-1 dL" -.1 ... 1cr11.1'> 

b) lntc..·~r.1o.;1nn d..- pcr ..... )11:!1 

e) Jntcsra ... ·11ir1 dr._· .... ,..,d.., 

d) lnstructort..•-. 

L1e...:uc1lHl - I:~ l.1 t..'!ap.1 1..·n l.1 cual cobrJn vida los programas: 

a) E.<oc{>,!--!er t..'! nLllL·ri,d .Je .tp'-1~<• p.1ra los instructores 
b) c-Oflff,t{a\.'.tL>tl de._• "'--'r'\ 11.::1\l ... 

e) Coord1n.1ciCln •1'--·1 ..- .... cnto 
d) C1..lntrol ;uJin1rn-.t1at1\.Ll y pte!-.upucs1al 

Evalu.1 .• :1on - Es l.J 1.:tap;t c..·n donde ~e con1pna:ba la cfccth;dad dcJ programa 

a) S1~ten1;1-; de cvaluac1ún 
b) En el procC~l1 in-.tru...:c1onal 
e) Seguimiento del ptogran1a 
d) Rc..,ul!<tdP<i ub!cnidns 

La funcion de loo; programas de capacitación consiste en instruir al elemento 
humano para que realice sus ac1ividadcs en forma mas c:ticientc. para que 1enga mayores 
oponun1d.1dc!> dc progrc.:~o deruro dc -;u ocupacion y para aumentar Ja productividad de 
la empresa 



El progr.una de Capacit;u:ion debe.· cubrir tres a ... pc(..;lOs 

.r'\ llar rc<ipUC'ila a l.1-. ncr..:e .. 1d.u.h:s <le c.;1p;u.:11ac1011. de11va<l<1" de loe; pl"obl..-111.as que 
afcct.in a 1.,, .l!'"e<l'> de- la oq~:lllÍ/;1<,;1un 

B c._-;1p¡¡c1tar y adu .. •,tr;u al tr.1h.11.Hh'r en tod.t'> la'> i\Ct1v1d<1de .. rd\:rcnte'> a su puc .. 10. con 
el tin de otorgarle I,\ ClH1 .. 1a11c1.1 de hahilidadc..- .. tc ... pc..:t1\..1 

C. c_~;1p.11,.·1t.ir y ad1t.•,t1.11 .,J t1.1h.1;.!dt'r p.ua ""'-'l'IH.h·r l'll l.1 1e1.11.¡111.1 1r1 ... 11tuc1nnal. y 
dc-;.<1rrolh.1 l..'Ollhl 1nd1 ... 1du•l ""lºI '"...:1.d 

l.ina ...... ,.. 1dc.·n11ti._·.ufd.., lu-. l.'lcntl•nt<l' qu..: 1eqt11l'tt.·n 1..·.1pac1t.1<.:1on y ptccis.1<las l.i" 
act1vid~1dc~ c.:n qlll' r: .. ·,:c ... 11.111 -. .. ·r .. :.q1.11..·1t;1dll.,,, l'" n<.·1..·._· ... ir1n .,,eJ...·~·,·1t1na1 el t1p<> de ;1c .. :1nnc .. 
que dl0 h1..•n Jlc,.U.,,l" .1 ..:.1hn, p.11.1 lt.'""l"t.'T la-,. lll-.:e .. 1d:1de-. dl· cap.1.:1t.t..·1un dct1..·...:t:1d.1., 
C'lola' .u.:cnHH."S pucdL'n ~cr d.e d"" :1¡1<•-. 

1 El;.1bor.:h::1un d..: pr-.1~r.1n1a.,, p.ir.1 1..·.1p.1..:1t.11..·1n11 1..·11 !.1 11i1-.111.11..·111pre .... 1 
::: (~ontrat.1c1 ... ,n d1..· p1u~·1.1·11.1-. ¡i.u.1 ._·.1p.1t..-n.1,1,•n 1..·!,ilH\r.H!,,-,. pnr 1n-.t1t11.::?c1nc!> u 

con1paf11.'1' 1...·-.pcc1.l11,..,1d.1.., 

• Los rccur"Cl" hurn;uhl'> v n1.uc-r1.11c' cnn que 1..·u1..·nt.1 1:1. crn¡n1..·:.a 
• El Ct.lStU del CUT'>•"l ,., p11..,~ra1n.1 
• Los rc">ultad(1~ que :-.e 11ht1...·ndr.1n con ead,1 .tt.· ... ·1l111 
• El t1cr11ro en el qw.: ~t." llc••11.i .1c:1ho 

Si s1...· clig1...· q~1e la en1r1c-..1 cbhorc su-. rn11µr.11na .. de c-.1pauta1..·ion dl:hC recordarse 
que la f,1._c de el.1hnr:1c1Ctn de:! rl"n.~.~r.ttna d1..· cap.1...:1t.1..:11H1 es la p;ute n1cdular de la 
capac11a..::1on P.1r.1 llcg.ir a cll.t e-. nccc,art(1 h.1iicr arhc1dn una hucn.1 dctcccinn de 
ncccs1dad1..·:-., y un d1a~no .. t11.:o que.: nt1~ pernut.I loca!i..-;11 d.tt.1n1c.:nte aquello~ p1"oblc1na-. 
de la org.1rn/"ó.H.:1<.1n :.u:-.:1..·pt1hli:-. de.: rc..,oh1...·r m1..·d1ante la o..:a¡"1..:1t;11:u.1n 

El rro~r.una dchc rL1ntcar un '\.lnculn lngtcn cntrl." -.u ObJCli\.'O general y su-. 
cspec1fico!>. entre lo!> e:-.r-cc1ti..:o!> y h•, contcmd'1.,, de.· lu<i curso'..,. 11H1du!os As.1n1isn10 
debe est.i.hlc..::1...·r claran1entc un1'\.crsos. p1"0..::ed.11111cntn' y :.1~1erna.;, de evaluacion del 
aprcnd1:raJC, con el fin de medir a que gr.ldo !>C cumrlicron lo'> objetivos esperados y 
señalar \ns resultados del program.1 y sus s1~t1..·111a<; de ~t..·guinucnto 



2.8.2 GUÍA PAl<A t:LAHOJ( .. \.lt UN PltC)GH . .-,:\IA DE CAP..-\.CITACIÓ=°'' 

Una guia es el ca1ninn a "'-"guir en una a(.'.ti.,,1dad a rcali .... ar SegUn el estudio que 
rc:1h7ó el l.k Calderón Cordova en su hb10 'º:\1anu:il p.u;1 l.1 funcion de cap¡1c1tación'' 
dicho docunn•n1n dc..·bc est.1r co111puc .. 1u poi una c11,1tula que cnntcng<i 

• Nornhrt.• d..: l;i nrg¡¡ni,;11.:1on 
• Titull., del J•1u~r.un.1 de C::.1p.u.:11.1c1on 
• Fc~h.1 

• ..-\.rt.·.1 u-.11:u1<1 Fl.ibor¡¡d<.1 pur 

S1 i.,•I nHH.1d<' :1 ~..:!:~u1r es p.J.r.1 un pru.!-:r.1n1.1 pt.•quc..·11<> que cubra cxclusivamcnlc un 
oirc.1 o u11 tipo dt.· ..::.1J'.1c1t;1CHln 't." 'ug1t.•rt.• qut.• e-.tc Cl1nlcng.i. 

1 1:-..;TROOl ~ceros 
11 OUJETl\ºOS 
111 POLITICAS 
IV DES.-\RH.<>I l_O DFI. PROGR:\~tA 
V PROGll·\.'-f.·\CIO~ DF :\.C rJ\"IDADES 
VI A~FXOS 

S1 el di:-.cú'.' e-. p.tr.1 ~1tk·..::u.n.-.c a gtandcs pr0grarna .. , que cubr3n d:\.crs1dad de 
unidades dl· tr.1h.1¡0 o de pu•.1.-~r.1111as St.• 1cco1mcnda el si~uicnt.: modelo siempre y 
cuandP pu"-·d;1 ~LIT~"-· a ... .- .. 1d.1 !'>UhJ'rP~r~u11.1 un tr:u.un1cn10 part1culólr, el cual contenga 

1 1;-...;TRont:ccH>:--..-
11 Ollff.11\"Cl Cil·.:-.:l R·'-1 
111 POLI l"IC.·\S 
I\' Sl:BPllOliR:\.\.l:\.S 

:\. Subpru~r~11n.1 01 (nornbrc del subrrogr:imJ.) 

1 ()bjct1-..P!'> c"p..:..::1li...:o~ 

2 (Jc!'>attt"'ll.:> dd subprogrJn1a 
3 Progr.11n.1c11H1 de act1-..1dadc!'> 

1 Objetivos c">pcc11icos 
2 Desarrollo del subprograma 
3 Progr~unac1on de actividades 

V .\~EXOS 

El contenido de cu.tlqu1cra de los dos modelos es el mismo solo varia el tan1año de 
la aplicacion A contimrncion se señalan las principales puntos que deben contemplarse 
en cada panc 



1. INTROPIJCCION 

El con1cnido de la tntnJdt11.· .. ·u\tt C'i el nu ... 1110 q11c !-.C n1ant.].I en el pr<'lyccto, con la 
vnrinnte de que, en c.· .. t.t f,1..,e va se cucnt;\ 1.·nn d d1:t!!tto ... rico que.· proporcionó la 
invcsli.gac1un de nccc'.'>abde-. de.· c.1p.1c1tac1on. fhH lo i.:ual ro.aneja nwyor inl(H'"rn;1cion y se 
puc.·dcn pre1.:1!'>ar que p1uhl1.·n1.1'. '>c.' c.·nf1cnLn,ir1 111ed1.u1ll." :1c1:il'flC'> de c.1p.1ci1a..::1on 

11 OBJETl\"( >S 

I.a dc.·1c.·1n11n.h:1,•t1 .h.· (.lhjc.·11\,l.., Jet-. .. • /lcv.u ... e cr1111unt.tn1 ... ·n1c con Ja-i p¡-trics 
1n,_·,Jluco.1 .. l,1-. c.·I ;n1.11L ... t.t en .._·.ip.u.:11.1~·1,1n '.">" 1.:l 111..,11u1.:l<•r :;..1 quc de.· c.·J!n.., c.,c dcsprcndcran 
Jos contcnzd''"' .11.· .:.1p,i..:1t.h.:11•n' .ulu.'" .. tt.un11.:nto 

l\ Ob1ct1vo Ci1.·r11.:r.1l ~h·I l'r,•i·r.irn.1 Indica la.,; h:1h'1n!.1dc-.. r...·Pnn.:11nu ... ·nt1l"> )-lo actitudes 
t."Spt.•rad.1:-. t.•n fnrr11,1 ~~t.·n .... ·1.t! 1.:nnlll rt. .. ·.u!t:1dn ~ll.'I p1n_L!l.1ri1.1 St rl1l t.·x1 .. tcn objcti\.OS 
cspt.•c1ti1..·o">. fh•r 111 !•1t.·\e ~!l.·! fll('~~r.1111.'1. :-.e rc.._·1H111 .... ·11d.1 que el ob;t.·t1v(1 ~cncral 1nc.·Ju.,·a 
la cQnÜLt<..:ta f1n.d .:-.pt.•r.td.t l.i-. t-••nJ1..:11n1t.•..; en qut.• 't.' de-.;ur,lllar,1, '.°" el nivel rn1n1n10 de 
cfcct1\. 1d.1d 

B Oh.1ctivo, I·:-.peciti1.:o-. (',1n b,t'>l.' en el ob.1et1\0 !!t'fH.·1al -.e dc~prcn...!c:n los. c..,pecílicos. 
los cu.di..·:-. 1..li..·l't-'tl p;:1n1c11l.u1..-.1r !ti.-. conoc11111cnt1.)~. l1.1h1ltdadc:-. ~·º actttudc-. que se 
c~p1..·r.H1 1..·01110 rt.·-.u!tadn 1..h: l.t aplic.1ctorl de los cur-.P-. 

111 POLI 1 JCAS 

l.a' pl11it1c.1:-. ~on !1111.:.1-. ~·1..·n1..·r.1Ji..•, th· ct.•ndtH.·ta que deben r.•<.,t,1blcccrsc con el fin de 
alcdn.r.'lr :-.u"' obJL'l1\o'i, c">t.1-. pcnn1tt.·n al pcr'>onal d1rcct1,:o dt..· una organiz.'!cion ton1ar 
dt:ci.;;ionc.;; t.·n cu:ilqu1t.•r rnnmcnto .tntc determinada sttU<!CIÓn. c0mpcnsando a<>1 Ja 
1n1pos1bil1d:id en que '>e h~illa la d1rccc10n p~tr.1 traLH con e.ida cn1plcado 

Todo ptP!:?ranu de c.tp.1..:i:.1c1nn dct"lc c .... ponl..'r c!.1rarn1.·ntc las politicas para su 
dc~.:uroHl'. '.-·l que t.."!o.:.1' -....-r.1n l:i<. rh•rn1;:i:-. ~cnc.·ralc:-. a ~1..·gu1r en el dt.·~arrollo de la 
f"uncion dc c.1p.11...·1t.11.:111fl Su r!.1n!c.1rnicntll ¡,;,•1re..:to t."\.Ít,1rá problcn1as con las panes 
involu.:r.1da<> 

J'' DFS.·'\Rl{Ol.LU IJf·.!. PR<KilL\,t..\ 

Se cons11...kr.1 J.t parte r11.::Jula1 de un progr.1nl.l de c:1p;:1..:1tac1on En el se dc~cnbcn las 
accione~ que v.1n a rc,ul ... cr lo<; prohlt.·ma~ dct1..·ctado">. <.;crl,'lli!ndo los tinivcrsos y los 
dct<IllC!o. de los cur~o:. 

llna \.'C.1' Uctcrn1111.1do el unÍ\Ct<.o e:-. nccc:-ano apuntar el contcnii.Jo de los cursos. 
as1 como el material de apoyo al prL•grama. 



V PROGRA~1,.\Cf0!'." DF ,.\CTJVIDADl·:S 

Es c-1 d1..lCUnu.•nftl t) l.1 p;trlr dt:I prugr~rn•1 que" .. irvc p:tra controlar d scguimienro del 
progra1n,"\ P.ua .. u e-.tu<lio !>e d"· idc en 

::::=> Sistc..•111a <le: c,H1trl1I p.tra d CtHHd111,ulor 

La aplu.:ac1on de.: un í'lll~~r:1n1:1 de <.:.ipac11a.:1on c..·n su f.1 .. c: <le opcracion C!'> lit parte 
n1as in1p01tantc <l1.__•11trn (.h.·1 riru1...·c:-.n, '.'1-ª que c.,. en é ... 1 ... donde ~e ve Jo que se He"'ª a 
e.abo, es la in1.1g1.·n de Ja a1..·l.'.i..H1 J1.__• c.1p;11..·11.ic1ón Ln c .. tc ~cnt1do, la cnordinac1on de 
dicho c.• .. cntco d~·h1..· 1..·l•1111n.u ;tl nl.!'\lllln po..,1hlc: Jn, p1nhlc111.t ... de l.t opc1.11..-H•fl de Jn~ 
phJgran1.1.' 

l>ar.t t.11 • .-u,•:d1n.1.:111n "e .11..·P1i-.L·1.1 l'I d: .. clH' de ~'.tJr.t .. :-- (p1n1,no .. c¡uc l...'.t•ntrolcn la. 
opcrachHl dc..·I pr 1 ,~~r .t111.1 

=-> Li:.ta dt.• "L·rdic.11..·HHl Ja ... ·u.11 l'll!'.dt>h,1 lo..; p()-.il>k·' p..t"P" a .. c~·uu cr. 1.1 1.·•HHd1n.11.:run c..lcJ 
pro~r.un;i 

Est.1 lt'>ta <.e di..t.•rl.1 Cllfl d tin de c.'fl"--·c1Ji.,·;10 t•hl,1-> l." ;11..·tP>1.._L1dc._·, nt.·Cc".>atia".> parJ la 
opcraci<1n dr:I pru.!_!r<1111.1. ~e CPnl¡i<>nc d1.· trc~ p.lltl'S h,,,:.,.-.,, 

• Scf1.tl.u Ja, act1\1< .. Lh!c' .1 tl·.1!i,....1r ~hu.tntt.· e! dL- ... 1rr1..1lh1 .J,_·l rrt•.l..'.1.1n1,1 
• IJi\1d1d.1 c._·n du-. :1ntL·, de! C\1..·ntu. du1.1ntc._• t.•I t.'"t..·:ttP 'lo Jo:,pucs del niismo. ~e 

est.1hlcct.·:.-i~1 ¡(l, t1L·rnr•'" <1r11nH1, p:1t.1 l.1 r<.:.i!1..-.1.:1t•ll de L:~ .11...·t1\.1J.J. ... h:-;. 
• Se c-.:ahlt.·.:en In-. f"tran1ct1os p.11a el g1.;1du dl' ;1· •. 111..:1.• 

Fstt.· ~l· t.•!.thnr..1 con el fin di,: que an!t:-. de..: qui.: ini..:ie c:I c"ento de c.:-tpacitación. Jos 
participante-> cunu.rl.'..Hl lo-. L'PJ•.::1 ... <1-. ,_. 1..·~1n:cni.Jo,. del n11..,n10 de tal forrn.t que se 
farnilian..:cn ,.:,111 la ten1:1t1..:.1 .:1 't:gtur LI fi.•llc!u dl..·h•:r.1 c,1ar t.·~tru..:tur:ido con 

- r·ar,1111{.1 t'\ h'l /f>f C't1ntcnd1 .1 n11r11hr L' .Jt.:I P' d~r.1n1.1. :!! l"a qu1.__• prL· .. 1.1 ser.. H:i<l. oin:a. 
usuaria 

• Í11..J1ct.· Sl! J1..·bc 1n..:lui1 l11tn1du..:l.'.1,111, <JbJCll\•h, ('onti:rudc1 del Proµran1a. 
Cronograrn.:i. J.1 ... 1;1 t.lt: P."lrt11..·1r.111:..:"> (Jd1i:n 1r C1.)rnp;i~'.lll·tdC1-> 

• /111ro<./11c(.·1ú11 f-·n la rcd.tc..:i~1n d1..· l.1 n~1roduc..:1on -.l' Jchc n1arcar en forrn=.i hrcvc el 
plantcarnit.·nto del prohlcn1.! st.•ncr.tl, el por~¡ltl" la m:.:c~1c..lad de un progrJma de 
capac1t."!C1nn. c->t.1bk·ccr lo:. rt:".>ultadn:-. que ~e c-.pcr.111 '.'- las lirnl!al.'.inncs entre lllras 
cosas 

• (}hJcll1 º' FI objcti'\.·o dd c~tu...110 
• (

0

r>111~·nuln ,ft.·! progran1a Se prL·scnt:.i de a..:ucrdo al lllL)do o fL>frll.l a c..lc.,arrullarsc 
• c·ro11ognuna Se di:>-cña cuadro~ dClndc se cspcófique Ja~ .act1" 1dtldc-. a rcalízar en el 

tiempo progr;1mado. se rc..:om1cnda el s1guu:111c Qrdcn Cur:o>u- Fcch:i- 1 forario-Lugar
c Instructor 

• /.l.\,/<1 de parllc1{'<lllf1"\ En orden alf.1f>ctico !>C cnils.taran 

~H 
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~_j 1 
CUADRO GLOBAL DE PARTICIPANTES 

l. 

AREA PUESTOS 

Indicar tos puestos que 

-- . -·- ----··-·· --T----, 
\ ~tiMEROOEPERSONAS PORCEHTAJEOEL 

NÚ•ERO DE PERSONAS · POR PUESTO QUf PERSONA!. 0E LA 1 
POR PUESTO A .. SIST.IRÁN.ALA iOEPEN. n.ENCIACAPACll~I 

. CAPA~llAC~~ J _~E-A~ISTIRAACURS~ 
----1 

!nd1carel número de 
Anotar el área en la que ocupan 101 part,cipa•1!es lnd,car el número de pe•sonas por pmto que (Número de 
'Se apl1caril el programa en el área de personas adscritas al part1op,,án en el participantes por pue~o) 1 

de capac1!ac1ón adscripción aiea por pue!lto progra'"a x ( 100) ' 

i 
1 

1 
1 

entre 
To tal de personal 
adscnto a la 
dependencia 

%'(# P X p) (100) 
llto\aldep 

1 ¡ ! 1 

1 1 1 1 

1 ' 1 1 1 ! 

1 1 1 1 1 l 
! 1 . 1 1 

. • 1 r . ____ ¡_ ________ ¡_ _____ ¡_ ____ ._l ___ J 
[----- TofüfsT ·---- ----·-T·--------T---¡-----1 
--·-·--·--····'··-·· --------'--·--·---·~---- 1 1 
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CARTA DESCRIPTIVA DE CURSOS ---~-~~~=] 

tNSTRUCTOR: MODULO 
CURSO DE: PROGRAMA' 

------1 
, obje11v~ 7 -_]_ :·~bj;11~~s_ I T; " ·11·1«~1ca;~c [· M~,~~i] E w ~,rÑú~ ~e~r~~-~ F'._'~--·-~n 
t~:-~e:~,~~- ¡~s¡>et~~~s 1. ~m~~- •-i~s~~~ [~Ad~ va a __ ! -~~~les ~~J''.:g;: 

pe1curso Del corso Conleniáo EsP€c•l1car Enumerar el ESP€Oi1car la 
1 del curso lasque se necesario fonna de 

del lema van a u'.:l11ar para el evaluacion 
para el desarrollo en caso de 
de\anollo de cada ser necesar.o 
decadalema lema llevarla a 

cabo 

1 

i 1 

1 i 1 

1 1 1 ' 

l . 1 

¡_ _J_J_ __ j__ __ 

¡Observaciones: 

[ _______ ----- - -----·------------

Rec¡uendas ,,.á,,mo S1 luera 
para cada 
tema m1nrmo 

necesario 
~e 

anl~ue<lad, 

e>eolandad, 
e:c. 
qJedelle 
reunir el 
pan1c:par.!e 

i ¡ i 

L' ! 1 ---"--¡ 
____ ! 



;::> Proto...:olo de ln<mguraciun y Clau~ul"a 

• l~I pr0po::.i10 d1.· t.•-.1;1 h ... ·tratn1t.·nta de la cooi-d1n;:ic1on en las irh1ugurac1oncs y clausuTas 
de cvcnh'~ de cap.1c1tacion c.-. dar ,1 connccl" 1.:on antrc1p.1c1nn, a lo"' participantes . la 
f0Tn1a c11 la que .. t.. llcvotr.1n a cabo d11.:h.1s t.:c1c1n(1nias. a~1 conHl un:1 ayuda para la 
conducci(•n d1..· la oh:t1,.·1d;ad 1-:1 prntoculo dchc ~et br...·vc, forrn;1l y con lenguaje claro 
Es 1niport.1ntc tl•' d ......... :uuJ.tr nrngun Jct.1\lc..· 

El f.."(1n1n•I de.: l.1 a ... 1 .. tcnc1;1 ........ un.l herr.1r111cn1;1 ultl p;1ra cnn .. t.lt.u· la participación en 
el C\.Cllfll 

• Se cl.1h111,1 l'.'•1n c.:I fin Je 1n.1ntL·ncr 1nfrlfn1ado al analz~ta sobTc las actividades que se 
tt.:."lh?:tn y torn.-u rncd1J.1.,, 1..·<1n ... ·c11'"ª" oportun.uncntc 

• Es de ~ran ut1lid.1d ..;unt.tt cun un mfl•rtnc de l.H act1v1dadcs que se Tcali7aron en el 
curso. con el ti11 Je tc.Hn.uhl en cucnt.t para la cva!uac1on del rni:.n10 

2.8.3 EVAl.l 1ACIÓ'.'i 1>1-: l .OS PH.OGH.A;\1.-"\.S l>E CAPACITACJ(J'.'í. 

La cvalu,,l·ion dt.• un curso se centra en Ll cornpar.1cuH1 entre un nivel de 
cun1plin11cnto programaJo o de rc,..uhado~ csperadl''· ant ... ·:. de 1n1c1.ir~c la CJCCución de 
las actividades. con el na\. el de cu1nplim1ento tina!" 

Dentro de un si .... 1e111a de adn1m1st1ac1on de la capac1tac1~1n. la cvaluacion tiene un 
lugar C!.pcc1fico E:.ta se rcalua ~unultaneamcntc con la apllcacu.1n del curso y el sistema 
de control de la opcrac1on 

• Cuh.!cron Cor.J~,...-a 1 fu¡_?n :..t:mual p.¡ra 1.2 aJ1nu11,.tra.;1ón Jc:I pt'OCCSO e.Je C:SJ'l"=llac1on iJc: personal. l.1mu~ 
M.:,u;n pa¡:, 104 
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i 
1 

MODULO 

CURSO 

AULA 

UBICACIÓN 

COORDINADOR!ES) 

INSTRUCTORES{ES) 

No. NOMBRE DE LOS ASISTENTES 
' . . 

•-1 

1 

1 

1-1 
!~ ¡·-- ·-- -

u~~-=~=~--~~~:=-
¡- -

CONTROL DE ASISTENCIA 

NOMBRE COMPLETO DEL PROGRAMA 

Nombre comple!o DURACIÓN EN HORAS: 

Nombre e-0mple~o Grupo: Nümero DURACIÓN EN DÍAS: 

Nombre FECHA DE INICIO: 

Duección FECHA DE TERMl~ACION: 

-1 
1 

1 
··--------·--··--! 

' ·- ------·---< 

AREA PUESTO DIAS HABILES DEL MES DE 

Nombre de ta Jefat:.ra. ·Indicar la ca'.egoria o 
Departamen!o u Of1ona a pues:o 

-t--\·-~-

. ~ 1 

. q"' pertenece el · 
partic1pao1e 

···-.- :-:1 . ~~~--~ 
:·-r 

~--· ~ y-¡ i . 
·-·--·----~-t--
;_ j_: ¡ .i-.: __ , 

L -· . :=1-:i~~=;-:] 
• '1 ' 1 

: .• -· - 1-~ 

:-~-i:C·t~·.~-· 
- - - L~ .L-! -·--L~-

.:-_~J~lJ-I: 
'1 ' 1 

• -· """t"- ~- _, -~- \ .. _, .c_L:_.: _;__, 
1 i 
- __.,__:.._ .... ..:........J 

OBSERVACIONES 



-·---~~IN~~~~ 01~~-~~~~0RO'.~O~~~=--; -.~ :~•i;':f~~\·it1;~ 
PROGRAMA: Nombre del pft'Jrama . ---.-.-~~~~~}'}:'~~~, 
¡INSTRUCTOR: Programad.is para el curso CURSO: : " ·1'''i :·~f.;t ';L 
1 • ' -·· \. 
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CARTA DESCRIPTIVA DE CURSOS -- -----=-1 
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CURSO DE: PROGRAMA 
NSTRUCTOR·1 MODULO _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Objetivo 
.~neral 

IDel curso 

1 -~tie~:Vo;-j¡r·. r! / récni~s~e ¡--;,~t~~~,--T E·-
1 

~~- -¡-Núm ~;- (~u~~-1~R·eq'=jos 
ema o 1 . .00 ' Od!d · vauawu / Hor , . . ..,. l espetlf~ _ -· __ j 1_n~~ __ J'. _ 'o:j ______ ---L....--~ _j~_'.1_iopantes _ 

Delcmso Conlen:do 
del curso 
del !ema 

1 

Especificar Enumerar el Especificar Ja Requenóas Máximo 
lasque se necesaflD lormade para cada 
van a ul1lizar para el e ... a1uac1ón lema mínimo 
para el desano:10 en caso de 
desarro:10 de c.1aa ser necesar.o 
de cada lema lema l~l'varla a 

cabo 

Sifl.'era. 
necesano 
de 
afl!1guedad, 
escolandad, 
e:c. 
que debe 
reunir el 
part1C:pante 

1 ! : 1 : l 
1 1 ! i 1 

1 
! j ! 

1 . 1 1 1 1 1 ¡ 1 1 
1 : ' . 1 1 
1 l / _ __j_ __ I _____ L------~----j r·-- --·- ----- ------- ¡ 
/Observaciones: 1 
L _________________________ ·-------------



E~ucma del prOCCM> de Cap."1cll:11.::1ón 

Dctccc1ón de 
Ncccs1d.adcs 

Aphcnción del cur 

Sc:guim1cn10 ------- Prcscntac1on de rc:~ultado.. ,.___ Análls.1s 

Un sisEcma de evaluación es necesario ya que sirve como indicador del rendimiento 
y aprovccharnicntodel curso impartido 

Existen diversos sistemas para evaluar los TC!>ultado' de un cul"SO, siendo los m3.s 
utili7...ados sin lugar a dudas el examen La Ta7:0n p1 incipal de un e"( amen es determinar 
en quC medida una pcnonn ha compTendido la tntalid.-u.J de lo<> aspectos importantes de 
Ja capaci1ación LTn anali!•is de los resultados de In<> <."'-amenes no sólo a:vuda..-a a 
disceTnir lo que apccndicrón en el curso s1 nn tamh1l;n ayudara a determinar Ja 
efectividad de la instrucción 

Se pueden eícctuar tres tipos. b:l.sicos de exarncnc.<> 

A) Escritos 
BJ Orales., y 
C) De ejecución de trabajo 

r'\.) Los examcnt:s escritos se dividen en cuatro <.'.<1tcgcn1a!> 

• ~Qmp_Q_Si!;"ió_n_ 9 _cn~ª.)'._Q en c~tc tipo de examen se pide que la respuesta se realice en 
íorma de c0mposición o ensayo, es de tipo suhjcti\.O en la apTeciacion de los 
resultados 

• Cic_ng_9_I:_al<>~_J Cuando el examen se rcah.l';t 
resultar.Jos cfcctP•O!'> y de fadl c.._.aluacion 

preguntas Jogicas se obtienen 

• l-....L~!1.!lQ_Q_c;;:9n_1plcta~19_ri Este (lpo se C"(arnen consi.,tc en llcn;:tr espacios vacíos para 
completar una idea 

GO 



• Opc1on n1lilt1plc Se r...•.11!.l'.1 por 111ed10 de p1eguru~1s para J.1, CU<tlc!O se Je proporciona 
una serie de re'if'll\."!>I:t~. L"rt l;i i.:11al d cxarnin.1do clq.:1rá l.1 fL•...,pucsta conecta 

Cualquiera que !>c.1 1..·I l1po de L'\.art1cn L"•i..'.íill._1 que !>C u1ílice, se debe lon1ar en cucnla 
el nivc:J culrur.11 di..' las p1..·r .. nn.t!> .t qui1..·n v~t dar1g1do 

Il) Examen\.'.,; oralc.<> 

• Se ~.1 ... 1n en un.1 1..:(~n ... cr,.1.._·1(Jn '<J'>lc111ú.1. en l.1 cu.11 se podr;:1 evaluar al sujeto por 
n1ed10 d.._· !.1 ... rc.,.rna· .. r.1 .. 

• Con10 :-.u rh•111b1 .._. IL• 111d1c;i ~c h.1'.1 c..·11 e" al u.ar ¡:J par·tic1panlc por medio de la ejecución 
de un.1ac!1.,,1tf.1d o 1r:ib.1Jo p¡ir.a la. ..:u.11 fue cap.1c11.1do 

La info1rn.1..:h1n qut.• -.t.• obtL·n~.1 de lo-. t.•,,ilncnc.·'" pcrrnitirá con1prcndcr, ha ... ta que 
grado fi.JL• prc1dw.:l1\.o l.1 apl1ca..:1un de Ja cap.1c1tai::ion, a-.1 mio;.mo nos propor-ciona Ja 

..,·ent;ija de rt.-.ilu;H la" corri.·..:.._·illrlc" prcc1~:1s p.u:1 mejorar l.1 calidad de la misma 

2.8.-t SEGl'l:'\llE~TO UE l.OS PH.OGHA'.\IAS 1>1-: ('.\P.\.Cll"ACIÓN. 

El se~~uirn1cntcl e" en gran J1.lr1C c.tus.ullt." del t.""\.ltli o fracaso de un curso. es Ja 

cont1nu1d.1d que se le d.t .1 I;,; 1.:ap,'tc1tacuH1. ya que é-.ta es un:t .1ct1\1dad dm<inuca )"no se 
puede l1n11t.ir a un cur-.n. sino que.• debe CPntinu.u .... c en t.•I lu!!ar de trabajo, con el fin de 
rt:tro•tli111cnt;u el contc.·nid,, dd c11r,,l y oblencr un n1e.1or aprovccharn1c.•nto de lo que se 
1mp.:irt1L--. en el rni .... nHl 

Podcn1t1s d.1<.,1fi1.-;11 el .... cgu11n1e:nto. Ln cu.lll!P a la forma de organizar se, como 
c"cntu;tl '.- pcrr11;1n1.·nt1.· J-:"cnrual en lo-. ca..;.o-. en qui.· !>C c!>tahlccc un pr-ogran1a de 
st..·gurrn1t:n10 c.·.,11ec1tico p.11.1 un cur "º dctcrn1!n.1do. con1d CJcn1plo JUnta~ cspecialc:<i. 
plane'.'iO de t.:n1rc._·narn1t.·n1u en d tr.1b.11n, y pcrrnanen!t..• cuando el scguirnicnro se esta 
n .. ·.?.!i.l'.!~1úo .ti n11,nhl llcrnp<> ~1uc un prn.!-!.ran1a d1..· capac11ac1c•n pcrn1ancntc 

l ·n.1 dc ti-. IL'Cnr..:.1-. 111.i-. .i...:,•n...,c.·¡,1bk'.'i. dd "l·~u1n11cnrn de l.t capacil.:i.ción es el 
c ... table..:1n11cnto úc un p;.n1 dt.• lectura rt.~fll'>d1..._·.1 -.(ibrc Ir,., tc111.l,..., !!atados dur;!nte el 
CUP•P. ;dtcrlli!fldo íl'tll'.l(lflC"" 1n(.._1rrn.1lc-. dL'l ~ldJ'•> •Jlll' r.11l1Ci¡1ú '.°-" l"fllfl.:"1.·ista<; de ajuste 
t.:l•fl el jt.·fC .;,1rrc:-.p.Jn ... l1..._•n¡c '1 .• 1 que.· c.·! 1.·,11n de. .. e~~l111Jl1L·nto, 1ndcrcn .. i1cn1cn1c._·ntc de su 
forn1a dcpcnde del 11..·!'i:. el e-. quien sen1.u.1 /." b.ht.'' p.tra Ja rno!ivac1on del recién 
cgrc...,;1do de un cur ... n 

Progr.an1a.'. de ... eguun1cn10 

•P¡1ra c-.:ahlcccr un cfi.:ct1\.u programa de 'cgu1rnit.:ntt) c' ncccs.1rio considerar 
•Sci'l=ila1:11cnto de objct1\.0S a cono, mediano v lm~·o pi.un 
•Pcnodico de.,.cuhrimicnto ctica7 de ncce ... idadc-. de entrcnarnicnto 

... 



•Facilidad para nd¡1ptar el programa a nuevas necesidades 
•Acondicionamiento del programa a la situación y tipo de trnb<1jo 
•Evaluación peri6dic~t del programa 
•Control e~tadistico de los resultados del programa 

El sctl.alar lo-. ohjc11 .... os dchc h.Kcr~e con ba~c en lil'> nccc .. 1dadc'> dcscub1crtas y en Ja 
proyección úcl puc:-.to y de la cmpr cc;a 3 corto, rncú1.1nu y l,trgo pl.l/.O, tornando en 
cuenta el 1n1..·r1..·1ncnto de la:-. activid<1Jcs del cnlrcn.ido y poder, a~i. capacitarlo para que 
dcscrnpcilc b11..·n du:h.ts act1\·H.i.1des 

El pro~1am=i se dchc t.•l.1bor;1r de tal nur.cra que. al <lc .. ~uhrir nueva<; ncc<..·.,,idadcs. 
los carnhios que :-.e rc;d1ccn en este no ~c~1n v1olcntn:-., y.1 que c~to podría alterar la 
funi:'1on de c.tp.1..::1tac1ún que ~e pcr~1~uc 

La C\.dua..:11..10 Ji.:I ~e}.:u11111c1ito .. e dchc h.u:cr pcr1<H .. hc~u11t.•1Hc p.1ta oh .. crv,tr corno <>t." 

ha dcs~"l.t11..1Jl,1lf,\ el p1t.•gr.t111.1 y la fi.Jrrn.1 en qut.· :-e v.1n (1h1cn1crH.h) to .. rc .. ull.ld(J5 al 
avan;rar c~lc 

Se pucJc d1..·.:i1 que el ?1oegu1111icnto c.. realmente lo rn.1-. 1mportanlc de l;:1 
capac1t;1.:ion, ya que aqu1 es donde se vcrific<tr.J. que 1an10 se h.1 aprendido y en que 
forn1a se practica In aprendido 

El impartir un cur?1oo de cap.1c1taciun no debe quedar en el olvido , corno un rncro 
paréntesis en la vida cultural del individuo. sino que perdure y se cont1nuc en el 11cn1po 
El darle s1...~guimicnto a la capac1tacion consiste en c._tablcccr unn rctro.:shmcntación de 
con1un1cac1t.,n con d fin de vcnficar que los cono..::1nticnto~ o h.1b1l1da<lc!. adquirldos 
siguen v1gcnt es 

... 



3 COi\llSIÓ!'i !'IACIONAI... l>El ... AGUA.( C.N.A.) 

3.1 ANTECEDENTES 

El ló de cncto de 19Sb se crea por Decreto J•n.·~idcncial l.:l Conti~ion N.:u.:ional del 
Agua corno or~.mo ~tdrninis1r.1tivo dc .. conct..•ntr•tdn de la antigua S A ll 11 como 
rcsultadn de l~t.s n:fu1 m;1:-. a la l .l'Y Organica de la ~\dn11ni .. tr.1ción Plibhc:i Ft..•tk·ral, el :!8 
de d1cicrnbrc de !•)i).J. l.1 C'.'.::\ es un oq . .:ano ;id1niniq1.1tiv1.1 Jc,concc...·ntrad,'l de l;1 
Sccrctana del :\lcd10 An1bu:ntc, Rccur~u ... :-..;;11w;1!t..·.; :'-' J>c .. l..'.'a 1:1 uhje11-..o de la C'.'.A t.."" 
planear. con-..tnur, opl·r.11 ~ cor1'er ... ar l.;1s oh1;" hidrauli.:.·a-. a<>i c0n~o prl1gr.:unar l.i 
distrihuc1on 1,.1S'-' v pr1.·-..cn ;1 ... ·H1n del .1gua las cu.tic' 1e-..pondan a palronc<> de cfil..'.'1e111.::1.1 y 
cqllld<ld taru'-1 t..•11 c.11111d.1d ~urnP en c.l11 ... i.1<l 

P.ird t..·1cr..:-t..•1 ~u-.. f.1 ... ·l;lt.t.!<..·:-.. l.1 C '."'.. .·\ ....... h.1 rcor l!:tt11.r.tdn dt..• acueH.10 a !'>U~ 

ncccsidadc;, ~ufrienJl1 nH1dt1icac1n11c.·s, ... it·ndo la 111.h :1..:::1~1.tl l.1 que.· 'e e ... tablccc en el 
Oia110 O!ii.:1al de l.1 1:c..!c.·r.1c1nn publ11.::.1d,, el S de JUliP de l •)•)t, donde car11h1a su 
estructura y en l.1 cu:il tiene l.1-. <1trihuc1._,1w<> q11._• "t..· t..· ... 1.1hll"'-·cn en la Ley de .•\.gu<ls 
Nacionales v su Regla111L·:1t<' 

Para c.·Í cjt..•tc1~·10 dt..· !->ll'> ti_1n('.1011es 01 ~:;1r11/ .. t co11 las !>1gu1cntcs unidades 
admimstrat1v.;1s 

-Con!>cJo Tccn.1..:l' 
-Oirccc1c.--.n CJcner.11 
-Suhdirc .. ·c1on Gcn ... ·r.11 de Ad1n1ni ... tr.1c1on 
-Subd1rc..:cion Cicneral de Adm1111 ... trac1on Jd Agua 
-Subducccinn C.icncr;,11 de l>peraL·1on 
-Subdirt..·c..:1on Cicncral de l'r ugr .unac1un 
-Subdirccc1on Clcncral dc.· C._Hl'>tn1cc1on 
-Suhdireccion Gcncr.tl Tecruc.;:1 
-L'nidad Jurid1ca 
-Unidad de Rcvis1on v I.1qu1d.1c1c.n1 F1<>c¡1I 
-L'nidad de Contral(lrÍ .• 'l ln!crna 
-LnidJd de l>ro~ramas Rurales y 1•anic1pacion Social 
-L"nidad de Con1umcación Social 
-Gerencia'> llcg1onalc .. 
-Gerencias Estatales 

El director General de: la Comision Nacional del Agua tiene las facultades que Je 
confieren la Ley de Agua~ ~acionalcs, su Reglamento Asimismo, preside el Consejo 
Técnico del Instituto :\.fcxicano de Tccnologia del Agua 



Su actu.:tl eo;.1ructur:1 con..,iste en 

SUUOlRl:cc10:-..: (JE~ERAI. DE AD.\.1INISTRACJO:'\.' 

·' Fstabk.:c..·r. 1...>pcrar ,.. c..·Prltrolar los ~htc..·n1.h , prP ... :1...·d1nucnro:. y servicio~ para cJ 
n1itrlCJtl di.· .,;u-. rc..•1.'LHMl.'o huruano.;. n1.1tcr1alc.-.. y lin.1nncros con b.1!->e en Jos 
fincan1Jc..•n1<•-. 1ntcrn1.1s Je \.'.,1r.1ctc..·r rc:c..·n1co y· .1dnur11-.trat1\o, c .. u1hlc..·1:1dos por Ja 
Oticialia \.f.t\ l'! de /.l. Sc..·1.:rct..i.r1a 

') ('<.•t.•rl11n,tr ~· ~up1.·rv1.'.01r Ja .1drn1ni-.trJc1on de ll1:-. rccur.-.n-. hurn.1no ... , n1atcnaJcs y 
fin.ir11.:11.:n•:. d ... la C'on11s1lHI, de acuerdo con los ob1eti" ns y /o'i l1t1t.·..tn11cntos internos 
dt.• <..'ara..:h:r h.·.:rnco y administratn.u. sister11as y proct.·dirnn·nrn<>. que ;ti efecto st.•11alc 
el titular, 

O Llevar a c.l.!•u el proceso s1srcrnJllCd de registro ..:-t 1 nt;1hlc y prc-;uput.·..,1.d de las 
opctaci<•nt.·'> .. ~lJt.' .'oc n:;1/iccn, a fin de producir pcru•d1t.:.u111.·nte los c-.tados tinanc1cros 
y d1.• t.~Jcrc1c10~ prcsupue<>!ak•s que se requu.·r.1n. 

O Atender la c.:tp:u:i1acic.1n del pcr ... on.11 de l.l. Con11 .. H•rl . .._·lin b.ht.' en Ja pl.:tncaci<•n de los 
n.·cursos hu111anos. en co<.>rd1n.acion con l."Is unidades ,1drnin1!>tr..tt1va ... cornpcrcntcs. 

'-' Fc•rrnul.i.r lo:-. n1anualc'> de org:an1r.¡1c1ón. proccd111111.·ntl1, y scr..,1.:11..1~ 1.·orrc~pond1cn!cs 

a l.1 ("<•1111!'.1on 
E~:.1!1/ei.·er _.,.. apl1c.u. un;t \e/. que h.1:i.;1 !-.td,1 s.1n..:1nn.id,1 el pnh:: ... dnn1cnto por el 
C°Ptht.ºJ.l l"c..·..:n11.·o. l..t tlHnia en fa que !>C d1!'.!r1buuan h1' fr,ndus puncnicn!c<> dr..· fao; 
rnuft.h 1rt1¡iut.''>ta.;; por /;1 Conlisiun. pre .. ·1.,:.1~ en /a-. h:;.1.·, rc-.pc..:tÍ1-..t'>. 

O .-\ut<.HJ.l'.tr ll•.-. ..:l1ntra1u ... :- ~ • .-un..,crH(l'> que ali.·ct1.·n el p1c.,,upuc-.to <le l.1 (-nnH'ilCHl. 
O ;\f;u1c..·1:1r l.1 Tc..,<1tcr1.1 dt..• l.a Corn1s1<1n, 
e Coordinar l<I!> acciones adt?l!OÍ'>If.:l[JV;:!'i. l1.'fHl1erHi: .... :1 dc .... ·nr11.·1.·nlrar y dcs..:cntr.:ilizar Jas 

funciont.·.., y re'>pon!>.:rhilid,"J.dcs ccntr.t11.?..td.Js, y coc>r<.1111.tt e.:I proce~o di: ci.1bor.tcion de 
Ja C'ucnc.l de J.t 11.:icicnd.a J'ubl1c..i. Federal en la p.Jrte que Cl1Trcspond;1 a la L'ornis1on y 
de Joo,; dc..·n1a'i rnti..JTmt.'S rcl.:icion.1d._J<; con e/la 

SUBDIRI'.CCJ(),'\; C.E:'\.'ERAL DE AD\.1J'.\;JSTR.·\CIO:'\.' DI:L .-\GUA 

Es Ja cnc.ugad:1 de 

O .-'\dn1imsrrar y cu!-.todiar lils agua-. n¡1cionaJes , <t!-.1 cur110 /e•.'. brenes que !-.C vinculan a 
estas. de confr>rmid . .:td con /ds di.!>po~1o..:1oncs 1urid1.:.1:-. .apJ1~ahlcs. con cxccp ... ·ion de los 
cncnmcn.Jados a la Suhdircccion General de OpcritÓon. as1 corno vigilar el 
cumpl1mit.'nro de la Ley de Aguas :"'acionalc.!>, y pro..,·ccr Jo necc~~trro Para la 
prcscn.at..·ión de su calidad y cantidad. para Jogr.l.t su U!-.<' integral SU!-.tcntabic: y para 
fomentar 1.a cap.i.ci1ac1on de cuadros para esos fines 

O Otorgar • moditic<tr, suspender. re:" oc ar o c.tducar en Jos rCrminos de ley las 
conccsionc:s o asignacionc!'., .1si como los pcrrni~o.!> de dcsc.trg;t. pcrJOrac1on de p070S 
}' cxtracciOn de: n1atcnalcs pétreos, au1onr.ac1uuc~ y rcconoc1micntos de derechos 



cs1ablccidos en las di~r(1..,ic.·1nncs jurid1c<1-. 01ri!11..·,1!-ifc.., en la 111atcr1a, que sc-an 
compclcncia de , .. e :-...; .-\ 

O Llevar el r~gistro púhl1c1J úc 1 )C"rcchus de ,\g1,~ts 
O Rcali;.ar vcraticacioncs e 1r1:-.pt..•cc1oncs de rncdiuon dt..'I con .. umo que cfcctucn Jos 

usuarios de .1guas nJciorialc!lo, así corno el cun1plin111.:ntc• úc bs obligacit1ncs de los 
mismos 

0 rrornover o 1c;1h?.1r f,l'i nu._·d1d.t"' nt..·ccsari•t<> dt..• pr1.·~crir:1nn y control p.trit cvirnr que la 
ha~ura. dc-.cchPs u rc ... 1dul, ... rnatt..•n.ilco;. su..,t;1n1..·1.t<,, t11,1ca" ;, lodo.., prclJUChl de lus 
tratan1h .. 'flllh de ,t!-',U:h rt..·~tlh1:1h:.., .;unt.tr1HnL·n 1;1.., ;1~u;1.., StJpcrlic1.dc ... o dd suh'>uclo O 
en ~u c.i.-..o .apl1-.·.1r l.t .... "lncion C1.Hft,._•spnnd1cnt1..· 

O Llc..•var el coflltl•I .\ adr11u11..,tr.1c1nn de.· Jp.., p.1!-~••:>. 1c.d1/.1dn!'> pPr 1(15. contnbu1entc..·<i con 
motivo de ~l•~ 1.•l>!1ga..:11..•n1..·:- cn11tr • .11d.1 ... 
C:.ilitic~u- J;1'> in(r.1-.-..:1.inc ... ...:~>nl-..•rrue .t l.ts d1'p(l-.1..;1onc.., Jcg.:1lc' y rt,._·glarncntarias, cuya 
vigilam:1a corrcspc•nda a 1.1 lom1:-.ain 

SUBDIREC-CIO~ CiF~FR:\l. DE OPEH..·\.CJOS 

Es la cnC<tf!.~ada de 

O Vigilar. ~1dn11ni.<.trnr. opcr.tr. consc..·r..ar y rchabil11.11 l.i infrat.•structura de sistcm.i:s de 
ric..•go. Ce t1.·mporal tt-cnitil.:.tdl>, drenaje a~ncnl.1. ;.. la.;, ohr;1-;. i.:on1plcrncntarÍa!> que 
corrc:-pondan ."11 G1.1hu.:rno Fed1.·ral, las que se rca!uar;1n por :-01 o en coordinación con 
lo:. CJohicrnns de fn.., Est<tdc•-... ~lumcip1c1'> n p;irt1cul~1rco;.. 1l en ~u c~1.;,o. a tra\·c:-. de la 
concc.<.1un o a;;;1~na.;1nn 

0 i\dnün1 .. trar. operar con-;.crva.r y n1antcncr a tra\1..., de c0ntr:11os o con\.cn1n:-. . la._ 
obras y scr..·1c.:H1s úc c:ip1ac1on, l'.f"nJuccion. p,11ahilua..:ion. alnrnccnan11cnto y 
d1strihucion de ;1~u.1, a.,;1 con10 el tr :tt."Irrncnto ~ n.·h.1hil1t.1i.:ion de ;1gu.1.., res1dLJd!c:s. ~ 

tOn1entar f¡t capac1tac1ón nc-.·e-;.ana p."lra In"' n11 ... n10., 1in1.·'> 
Promover la orµanuac1on. consoltdac1on y dc~.urollll tecmco de oq.,:anismos 
operadores y a~oc1a...:1l1nc ... úc usuario:. op1..·r.tdorc..·:-. d1.· d1 .. tntn-.. o lln1d,1dc:,, de riet~º ~· 

drenaje, y sanc1on:1r los rcgl<1n1entu' rc-..pcct1'.u'io 
C Intervenir en la adnlinistrac1on. opcracrori. con ... 1..·r.. Jcion v nlt..·¡nran1!cnro de lo::> 

sistcn1as de riego, l,"1._ unidades úc drcn.tJC y lll'> -.i-.:en1."l.;, de con:rol de ª'"en idas y 
protecc1ón contra inundac1on..:s. 

O Prograniar y cli..·..:ruar la d1str1bucion del agua en bl,)quc y dc1crn11n;u lo'> '.c1!urncr.c._ 
y los lugares de cntrC~M 

O Panic1p,"tr, conforme a !.l.s d"pl•..,IC!Onc.., k·g.ilc'>, en el S;:-;:cn1a ;...;.Jcion.:tl de Pro1ecc1on 
Civil m..:d1antc la clahorac1on de mc.:todn~ e Jn .. trui:t1\·t1-. ;- 1.·-..t;st~lcccr las rutinas para 
la organi..-:tc1on y CotnaliJ""acinn de la~ opc:r.t..:1<•ne-. de auxilio . C\.ilcuacion y 
sah.an1ento, p•ua las emergencias y dcsa.,tr1.·s oca-.ion:idno;. P•H ti.:r11lnll..·no' de on~cn 
hidrornctcorológico y \."l~il:ir, y proteger l¡i:. Qbra'.\ ~cargo de la e'.\:.-\. 

V Propiciar el U"'-º dic1cnrc del agua en Jona~ urbana" e indu~u ialcs 
O Promover v operar los scr..·icios necesario~ p.ira la pr cscrvac1on . ...:onscr..·acion v 

mejoramic~to de- la calidad del a~u<i en lo1s cuc..·nc.'it" il1drofc1~1cas \" acuíferos d~ 
acuerdo a los llncam1cntos c.sr.J.blt:cidos - . 
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SUDDIRECCIO:-..' GENERAL DE PKOGRi\:\ti\CJO'\.'. 

O La Suhdin.·cción Gcncr<tl d1..- 1"rogramac1ón c .. t.l 1..·ncar gad.1 de definir los 
lincaniicntos 1111c...·1 nos de caractcr tccnico y adn11n1~tr.1tivo. '>1!.lcrn.-1'> y proccd1n11cnto"> 
para claho1ar el Progran1a ~ac1or10tl l l1dr<1ulrco. con la part1c1pac1on qut~ cuncspond.'.1 
a otros !.t.."("IPr1..·'> de goh1crno y a los usuarios .1<;;1 ct•ITH• -.u. ar.::1u.-il1..-.1c1on y v1gli<1nc1a 

O Definir y c~tahlt..•cc..·r las c<;;tr.1tegias y politic¡t'> p.ir;t rl".gul.u el u-.n y apruvech;unicnro 
dr..·I .:t~ua. as1 ..:cir11t> cl.1bur.1r- lo~ bal.u1cc'> h1dn1ul1.:P.., que -.e req111e1,1n 

O Pr-op~11ic lo'> hnc..·:1n1u .. ·nto'> po11.:1 la c\.,tluac1~H1 de fHP\eclo'> de 1nfr.u:-.1tuctura 
h1dr;luhc:1. que.· p1..·1n1it.1n;crarqu1..-.H 1.i~ 111ve1 .. 1llnc..; 11ece-..111<1'>. dc11:10 de un 111:11..:0 de 
cor~gn1cn..:1.1 nac1nnal, reg1011al y c'itatal 

O El;il~~-..1.t c~tudi-1~ y pro'l.c.;to' poi ~z <l a tí41\C~ d1..· ll."r\.·er<I'> que -.ir\t"n de b.1-.e p:u-a la 
forn1tl!.tc1un lh· prn~r.3.rn.t~ ;. prc-.upuc-.10-., .Je J.1 e·>.:,·\ 

o IJctine pol1t1c.'1<;; r.ua el tinanc1.l11ll(.'fltO ..... llnPr11~·.1..:1un de la<i 111\l.·r··dtlllt"-. 

0 ln11..·rv1cnc en l.t 1..-oncc1t.tc1on d~ . .- credllP"i. u 0111.1.., 111c..·1 • .-.1111'>rtH1'> 1.h: tin.1n(.·1.:1n1icn10 
nacic>n.:iJe..., e 111te1na-.:11,1n.:1lt..·s p.H.l c..·1 dc'><urollo de obr.1..., \" '>t.'l\1.._:Hi-. h1dr..tulicu'>, a~1 
conln c~to1blt..·..:er- la<i bases de coopcrJ..:1011 c..·(.•ll or~.tn1..,1110-. 1n1cru;1-.:1p1«tlt..·~ 

O Panicip.1 cfl la cn:.1c1on !'- de~arH1llu d.: lo .. cun-.c¡u-. de -.:uc..·nc.1. •l'•l c<inic• d pron1ovcr
y acred1t.H Ja (1rgamJ'dC1on. capat:1t.1..:1<1n y p.utu;1p.:c1on de lo.., u'>lldílu~ -.1..·gun lo 
tcrminos d..: ley 

SUBDIREC-CIO~ GJ:~ERAL DE CO:":STRCCCJOS 

O La Sub~.hn.·cc1on Cic..·ri..:ral de Con .. tn1..:ciC1n tiene 1..t-. '>iguientc..·'> funCH'tle'> d .:: .. tl:diar . 
nonnJr. pro;.c.::1.1r. prornovcr- y en su C<l'>O cnn-.rruir. en el ~unhtl•l de .su cun1p1..·1en. .. .-1<L, 
todo tiro de obra'> de 1nftat.·structur.t h1draul1 ... -;1. 11i..:lu"'.:ocndo las de ~cncra.:H1n de 
cncr,gia clc ... ·t11c.1,;. Ja ... obr.;:t!> c1..Hnplcrnc..·nt.:u1,1s cD•rc-.pondrc..·ntl..""i. de acucrdv ct1n lo!<o 
progrouna~ fi.)tr11ul.1du'> y que con1pcta rcab.r.n .:11 Cioh11.:rn1l l·edc..·ral, pc•r- ..,,¡ t) en 
coopcr acion Cl1n lo::. gobierno~ de la~ cnt1dJdc.... fcdcr:tll\ .1::. " rnunic1p10~ o los 
particulares 

() Pron10" cr e intervenir en la~ obra:. p;tra dotac10n de ;.igua p(1fJb!L-. al..:antanll.i..Jo. 
sancan11cntí1 y de tratarnicnto de..• aguas rc~¡du.alcs a centro::. de pl1hlacion o 
indust11 .. 1lc~ y tu11~t1cos, dc!.dc lo~ c-.1ud1os y <li~cño,..., ;..1 -.ca por ~· n11'.'>1110 o rn1..·d1antc 
convenios con tcn.:cros 

O Intervenir, con l.:1 particip.tc1on de los u::.uarios en d pro; ci..·1(1 ;.. ..:0n">truc.;1on de 
infrat.·structura par.i ~ist1..:rn.1 .. de nc..·go y drcna;t.'. a<>i corno el o...:Pntrol <le avenidas y 
protcccion contr-a mundac1oncs 

O ,,.\poyar técnicamente a los gob1c•nos de las cnt1dade .... li.:dcr.l11\.·;1s y niumcip.:-tlcs . a'>1 
con10 a los panicularc!. y fomentar la capac1tac1on 

O Pron1o'I. er la rcal1zacion de obras . hasta c;;u cntrc .. ·~a dctiniri" a a los r-c<;;ponsat-..lcs de la 
opc..·r-.acion con~c•vacion y m~\ntcmnucnto 

V Ejecutar- en la c~fcra de su competencia. el programa Lago de Tcxcoco en la zona 
federal a su cargo ~· en la cucnc<1 h1d•olog1ca del propio lago . a~t como r-calt./..u los 
prog•an1as y obras par-a d1srninuir tolvan1..•ra5 ori~1nad.1" en d1ch;1 \ . .-u1..·r11..:a 
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O Esrudi¡u- y proycct&tr l.a~ <.ibras de dn:n~1jc y cnntt<.il de rÍP' de 1;, Cuenca d ... ·J \.',1llc de 
~fcxico, asi corno ... -nn .. t1u1r Ja-. obra:-. y a·a!l.t;tr 1:1'., :i-.·1.·1oue ... que par,1 s.u dc .... urnllo 
requieran 

O Consrruir y nnrn1ar la-. obr.1..., e in...,fal.1c1nnc ... nt·cc~:111a..., p.1r.1 el ... urn1n1..,tro d~ il!,~l•a en 
bloque a la-. .:ire.ts ul Parhl'> del \.'al!c de ~h·"..:''· ;.· 1..·n e ... p ... ·¡._·1,lf el ar1..0 .'l 1TH.:tropollt~110;1 

de la Ciudad de !\1e"Cll, h:1-..1.1 lo-. '>l'>fi(h qta· -.e 1,_"(llt".1.·11~"·' C<•n l.1-. .1utnndadc"> del 
D F y en1id.1c1 ....... ti.·der:ttr1.·.i.., 1.·orrc-..p,1nd11..·111._•, 

O Es1abl1..·c ... ·r lo'> linc.1r111 ... ·ntos 1n1t:rr11,-. dc c.u.1~·1er ti:cnl<.'<1 " .1.ln11n1 ... 1r.1f1\.·o pata Ja 
clahor;u.:1c•n de pro~1..·c1n-. ~ <1br.1-. <lcnlr¡._1 <l1.·! .1n1bi:(1 <h: -.u <."•lll11'eleri1.·1.1 

Sl1UDJRI-CCIO' Cil·.'.'."I R.·\L -, 1.c;-..;rc.-\ 

La Subdir ... ·.:c1ón Cl1.·neral T1..·crnc:.i e-. l:i ct1L.1T'l.!.11J;1 de ... .-r ... ·;11. rl'.11111..·nt"r y prun1ovcr las 
cap.1cidad1..·~ 1ccr11c.1-. h.1-.1c.1-.. qt11.!' ..,t~ rt·qu1ercn p.ir.1 l.1-. ubrao.;, .1c1.·1nne~ y prngrarnas d.: 
la e :-...¡ .-\. !>C'iln de •. .-.ilid.1d 
(: Propon..:r 1'1 r1..·glan1L·nrac1c•n de J.1 c'tr.Ji:Cil1r1 ~- ut1l!Iat..:1nn de .1gu.1'> n,l.C10n.1lcs. el 

establcc1111icnto dL" J"<.•:ia de .,,.._.d."1. y la dci:!.tr.l.CLon de rt· ... cn.a dc 1:1-. :tgua-; n.ic1onalcs y 
vigilar :.u cumpl11n1cnto Pro1nnvcr el uso ctic1entc del ac.:ua y opcr;u Jo" scn.ic10-. 
necc~.arins p.Ha la pr.:sen.ac1on, con~cr-\.·acron y llH.."J<•r.tnucntn en tod.1s l.:ts fa.-..L·~ del 
crclo h'...í1o!t'!'l.:::o e unpuh<1r una cultura dd :1gu.1 que i:1'n":dt:tc a cs.t.: clt.·nH:to C(•1no 
un rccur~o ,-ii.1~ '."' c~c:1 .... o 
~orn1ar. (>rg;.tr.1.1,"1.r. d1r1~1r. rc.1l1J".1r ) d1funJ1:- lo-.. L·-.1uJ1d.-... cr:ib.tJ•"' '."'' sL·t.,,.1c1n .... 
hidroh-.gi-.·~·s. ~f.·(ll:1drolni.'.1<.·os v tllL"tcorok1~1 .. ·p..,, .1-..1 CP!lln lo .... de n1onitc•tL'O dc la 
calidad-Ce la ... a~ua-. n:1c1c~n.1lc-. -..: el 1n" c.:ntann- d1.· d1-.po111btl1d.1d ~ u..,n 

f)csarroll.ir ~ op1..•r;1r. dtr.._· .. ·tanH."nle o pc,r contr:1tc• ..:Pn tL·rcL·rp .... rcdco,; rnctL"(1rolog1cas. 
h1dron1t.·trica.:; y geoh1c!rnl:..>~1('a~. e :n!c!-!rar p.1r.1 tPd.1-. Ja .... 1.·ut:nca'> h1drolog1.:Js del 
territorio un s1 ... 1en1:1 de 1nfonnac1on !->ohrc cantidad. c.il1dad ~ uo,;o~ d..: a~ua ..:n l:i' 
divcr~1s f;·l'cs del ci-.·lo h1drolo!-!1co, como t1a'c par.1 pl<ln1..·ar y adrn1111~trar los 
recursos t11drauli..:0~ 

,-, r:<.-.rncnt.;:n la 111\e'-ln.~a..:1on c1cnt1tica ._.el dc..,arrollu tc..:n11ln1.:1.:o en n1a1cn.1 de acua. 
pron10,·cr la con;,t:r...,~acion del agua n-n:di:!nlc l.t rcc.!q;a de .~cu1:Cru". la pr c,tc..::..:10-n :
sancan1icnto de cuencas altnn:ntador~s . el cnntrol dL· l:i <.'rP-.inn. la ...:'>ttrnulacion ci..: 
11u ... ·1a y el apro-.. ...:..:h.tn111:n10 de la ... aguas C<;fu<"lnn.t:-.. ~.1!11hr...: ... y .... 1!ina!> 

( 1 \.'i:?ilar la c.:1.alucitir1 de n1~tenro~ que pucdan 1nc1d1r en lo-. c"'curri111i...:ntns d1..· los 
rios y en lo-. aln1.icenan11cnto-. dL· lo-. cn1babc .... p.1r~1 prev1.·nir U.tilo-. r~1r crcc1cntL'.; )
proteger contra inund.tc1c.lnc~ a lo"' centro-. d(,'.' pnhl<1..:ion ~ .:1rca"' product .... .i~ 
Anali/ar y llevar el rcgi:-.tro de la cvolu~ton df." lo-. .il111.1.:cnan11cnto en va-.os y 
cn1balsc' . flujo de la<> corrientes en 'º' no<> ) la ocurrL"ncea . rnagnitud y durac1tn1 de 
la'> llu\.i<i..., pJra pronó!'>t1co de avenidas. prc ... cnc1con di: 1nunda..::1oncs. y prc .. ·1<>ion dc 
scqu1a.-.. 
Co<1rdmar l.1 rc"J!<ilOn colL"g1ad.i de lo~ proyecto-.. cjccu11-..os y can1b1(1s de proycc!ll!'> 
de las ohr.is que se rcaliccrn ba10 la rcsponsabihdad .Je la Corn1s:on 

? Elaborar c ... tud10". fnrn1ul.ar c11!crto'i y au1orv.-u h)'> p1<.>:'-ectn3 de todo tipo de obra. ... 
que cfcctcn el control de nos o el nc,:.•o dC' ;r. cmda-., otorgar pern11s.os de 
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construcción o mod1ficacion de ohr 01s en :romt'i federa le~ y coordinar El Comité 
Técnico de Operni.::ión de Obras l lidraulica,., órg.1no im1..-rno de decisión en la malct"ia. 

UNIDAD JURiDJCA 

La Uniddd Jurídica c:stara a cargo de un Gerente que tcndra las siguientes atr iliucioncs 

O Representar lc~alrncntc al Titular y a las Unidades Administrati.,,as de l•t Comisión, en 
los procedimientos judiciales y administrativo~ en que se n .. ·quic..·ro:t su intervención. 
1ales corno representar, defender. contc~lar. rendir 1nfi.)rn1cs, demandar. úcnunc1ar, 
qucrcltar!>C, allanar·sc, <lcsi .. tirsc. dco;ahog,.u prueba!>, interponer rc..:ur~os. olorgar 
pcrdon , certificar y rcali.1'.ar los tr<lntites ncccs¡1rios p.tra deíl."ndcr lo-. interec:ocs de la 
Comisión y hh que se requieran para el cumplirniento y la .1plica.:1un de l.1 ley 

O Fungir como flrhilro en la solución Lk los conflicto~ rcf3cionado-. con el agua 
O El;:1borar y proponer h.ls informe<;. previos y JU~t1licados que l."11 nl.ttcri.i <le ;:unp.:110 

deban rendir los servidores púhlico~ de la C N .A 
O Rc\.is.:tr los aspcl.'.tos jurídicos de los. contr.1tos y con\.enH1-; (.k la Com1<>1'-1n, 

representar legalmente al Secrclario en los 1uic1os de 0rden labot al 
O Jnten.·cnir en l:i tramitación de los c'pcd1entes relativos a la.'. cxprop1ac1ones . a<>i 

con10 los tcfen.-nles al pago de indern1ni.1"acion zn efectivo y en especie. pan1c1par. en 
coordinación con las autoridddc-. competenlc<> , en la t1tula.:1un de tierras afectada"> 
por la rcali...-ac1on de obras h1draulll.'.a ... o que..· deb.1n ad¡ud1c<1r .. c curnn cc•r11pcn<oac1un 
a part1culoarcs. cjidalarios )'comuneros 

UNIDAD DE REVISION Y LIQLillJACIÓN FISCAL 

O La Unidad de Revisión y L1quidacion Fisc.i.l tiene la atr1bucion de requerir a los 
usuarios y contribu)Cntc-. que acred11cn el cwnpltm1cnto de su" obligac1oncs 
fiscales, en los térnunos de las disposiciones jur1d1cas aplicables. reali.l"ar vi-.it.i.s 
donliciliarias para verificar dicho cumplimiento Asa como 1mpone1 las so1ncioncs 
l"Cspcctivas por "iolación a las mismas 

O Atender li1s consultas presentadas por cs.:: rito por los usuarios y conu ibu:-- ente, , .así 
como las solicitudes do.! devolución. compensación y autori...-aciones de pa_so dt: 
contl"ibucioncs a plazo, en parcialidades o difc,.ido. rcspec10 al cumrlim1cnt0 de ta ... 
disposiciones jurídicas aplicables y a~esorarlo~ pard el debido cumphrn1cnto de sus 
obligaciones. 

O De informar a la ProcuTaduria Fiscal rle la Federación de la S 1 f C P . de lns hechos 
de que tenga conoci:micnto que puedan constituir delitos thcales )' otorgar subsidios 
en el pago del derecho por el uso del agua. a las personas que usen o aprovechen 
aguas nacionales. previa opinión de las Secrctal"ias de Hacienda y Credito Püblico y 
Comercio y Fon1cnto Industrial, y siempre que dcmuc!>tl"CO ante la e :..; .·\ que el 
agua no tiene uso altcrnalivo y que ésta expida el ccnilicado re;o;;pectivo 



UNIDAD DE CONTRAl.ORÍA INTERNA 

Esta Unidad estará a cai-go de un Contralor y tcndrñ en el ambito de competencia de la 
C N A • las facultades que se señalan en el articulo 1 1 del Reglamento del Diario Oficial 
cxpedldo el 8 de julio de 1996 

UNIDAD DE PROGRA~1AS RURALl·:S Y PAllTICIPACJÓN SOCIAL 

O Esta Unidad cstara a cargo de un Jefe y tcndra las siguientes atribuciones 
O Concertar y tramitar en coordina~ión con la<> unidades administrativas 

correspondientes. los rcacomodo'i , realir.ar el anvcn:ario de los bienes inmuebles • 
tramitar su regulación, rc~1stro y control y proponer :-u dcsincorporacion cuando no 
sean de utilidad para el servicio de la C'ormsion , de conformidad con las 
disposiciones legales aplicables 

O Atender, conccnar y promover todo lo rcl.at1\;o a expropiación y adquisición en los 
casos de afectaciones que promueva la Comisión. asi como las indcminizacioncs y 
n.:clamacioncs deri\.·adas de dichos procedimientos 

O Gestionar ame la Comisión de Avah:ios dt.• llicnes r...;;lcionalcs. los dictamenes 
relativos al pago de las indcminizacioncs 

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL. 

Dicha Unidad estar.3. a cargo rle un Gerente y lcndrá las facultades que se señalan en et. 
an. 15 del Reglamento 

GERE~CIAS REGIONALES 

Las Gerencias Regionales se cstablcccr<in en el número, lugar y con la circunscripción 
territorial que determine el Titular de la Comisión y tendrán las atribuciones de las 
unidades administrativas a que ~e refieren los aniculos 390 a 490 de este Reglamento. 

GERENCIAS ESTATAL.ES 

Las Gerencias Estatales se cstablcccnin una en cada entidad federativa y mantendran 
relación y vinculación con las delegaciones de la Secretaria • en los Estados, de 
conformidad con los lineamientos internos de cará.cter tCcnico y administrativo. 
sistemas y procedimientos que cstablcsca la Secretaria. 
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[.os Subdin .. ~lores Generales de la Comisión, podrán en el ámbito de sus respectivas 
compch:ncias, revisar. confirmar, modificar y nulificar, en su cn'>o las rc~olucioncs que 
dicten los Gerentes kcgionalcs y Estatales en el ejercicio de sus atribuciones, así como 
resolver los recursos administrativos que se interpongan contra dichas rc~oluciones 
Iguales facultades tcndra el Titular de Ja Comision 



1 JEFATURAOEPROYECTO 
DE RECURSOS HUMANOS 

SUBDIRECCIÓN GENERAÚlE 
OPERACION 

SUBGERENCIA DE 
ADMINISTRACIÓN 

ORGANIGRAMA ES1RUC1URAL DE LA 
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

' 

JUA1URA DE PROYECTO 
OE RECURSOS FINANCIEROS 

•tf ATURA OE PROYECTO 
DE RECURSOS MATERIALES 



3.3 JUSTIFICACIÓN DE LA l="'VESTIGACIÓ,'\'. 

La palabra computación proviene del ingle~ '-'º'"f't1/111g c;tfculn. rnicmras que Ja 
palabra inf'o1m.1tica vit.·nc del francé:-. 11~fi•rnu.11u¡11c·. contracciún de infnnnation y 
auton1atiquc 

La con1putación o lnJ"",,Jrn1at1ca es el C'-HlJllnhl de._• cc•nnr.:11n11..·ntn-. cicnl1ti..:o"' y tc._·cnicos 
qu1..• hact.·n pc•stbk· el tratarnicnto autorna11 ... 1do de I;¡ 1r1fórrn.1...:1on ptH rneJiu de 
c;tlcutulor.as 

l.a con1put.1.::ión tiene corno rni ... 1011 el proceso de la 1nfurrn.1 .. :111n ...:on el fin <le 
sintcti,arla. c .. Jtnbin.:irla v on..lcnarla sc~lHl fa.., ncc.,·..,1d,i.h.·'> dd ll'i!Ltr 1u I· 'itt..• prPcc~o se 
rc.'lli.1'<1 t.·n r11.1quina'> ll.1n1.1da~ C<.H11pul.:1dora.., 

l ·na ct•rnpur:uhlra e:.. un.'l rnaqu1n.t cap.t/ dc._• tr.1h.1J.ir e.in ~1111bolo~. 

indc.·pc:nd11.•ntcn1l.·1u1.· del ~1g.n1ticado de..· c-.his. puc.., puede 111~1n1...·1;tr r111111en1 .... tc,tos. 
fichero ... 1111agenes, ...,<1n1dos. etc si1.·n1pre que se..· le cod1filJllC ...,1.·~un un fur TTl?!to interno 
con el que la ni.ú¡uina s1.•a c.ipar de :raba1ar 

En el actu.il n1undo dc 1n(1vacionc~ tccnPlo~•.1c;l~ l.1 1nf1nn1.1~1c;1 t.•..,t;1 t.•n ,H1!:e tot.al 
en donde el pr1r11..·ip.tl ob1ct1vo de c .... ta c:icnc1.t c., la de n11n11n1 ... u d ...:un1plCJ<1 -.i ... 1et1i.t de 
infi.'1rn1ar rapida y op<11tunarncntc par¡1 el .'1.gtl dc..,arrLllh.> de I.1 t11~anu•~c1nn 

La 1ntroduccinn de la curnput.idPra propnr...:inn.t ~r;indc<> hcnclicin'>. e<> una 
hcrra111it.·nta dt.• trah.:tJo nn1y vcrsat1I. cap.t..: de rt.·alu.11 una gr.111 d1\ cr~1d.1U de labore~. s1n 
crnbar~o surgt:tl contrat1e:n1pos para adaptar~c a c .. t.1 .i-:ran lllt"JlHl.t. L:U\<t panc de 
solucion 1.·.-.. prnpori:1on.1r c.;:1pac1tac1on al personal actu.-il. ya que el 1n1rl.1n[e de c'ila 
rnaquina d.1 or 1gcn a un 1diott1.t propio. cuy.1 1en111no!ug1:1 c<o de..,..:un('crd:t por el 
crnplt.·.tdo lll Cll.tl d1ti..,:ulta la t:ornun1c.-i..:1(ln entre n1aqu1n,1-hPml->rc 

Pclr- lo t.Hllll i:u:.ilqu1er In~t11u..:1nn public.1 o rrl\,¡1d.1 dclH.·n cn1c-n<.h.·r que l.:t 
cap.1c1tac1ón e' p111nord1:tl. si ~e qu1t.·re 0h1cncr un dc~arrolki 1ntc_L!r.li f lay que recordar 
que )()S p.ti.;,c.., rn:i-. d1.· .. :11 ro!l.:tdn'> St)rJ los que cucnt.1n ..:on lo'> Rc..:tu~c· .. l lun1.-ino'i m.!-. 
altan1cntc c:1li!icados 
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3 • .i.:\JETOllOl.OGL\ DE l:>;\ºESTIC: \('H):-.'. 

[)ctcccion de rH:c.._•,1d:tLks de c.1p.1cit;u.·1Llll y .1dic .. tranucnro dt:ntro de la C.N.A a nivel 
opcr;1tivo para el aprllv1,_·1.-·h,1n11 ... ·11tu 1..Jc..· l:t 111fr;1c-..:ructura en J11fonn.í.rica 

\onoccr que l.1 (.·;1p;1c1t.i..._.1on \ adu: ... tr.11111cn1P ,,_.n n1at1,_•r1.1 de Jnforn1atica es la adecuada 
para el .1pt11\ <.·ch.11111L"l1IP dl· -.u J11f1,11,_·~truL·tur;1 

~'1) Conp.._·1,_·r c••ni.1 ..,e 1n1¡•.1rtc.: l.t L·,1p.1..:1t.u.:1on ,.:h:ntrp de la Suhgcrcnc1a de ,-\dministración 
dcpl..·ndu .. ·ntr..· •k J.1 StJhd1rc..- ... ·..._·1un (Jcncral de {)pcración d~ l<t C N A 

b) fdent1tic;11 Ja-. r11...·•.:t.·-..1d.i.k-; d,,_· 1.·.1p.1 ... :1laL·ion d .. .- lo-; 11'>LJ:tílO'.t para el apro\·cchamicn10 
J._· l.1 1nr"1ac ... t1Li..:1u1.1 en 1nll•rrn.lfh:.1 C<.)n que J.1bor.1 l.1 (' :-..; .·'\ 

e) Cono .. ·c..•r d mtcrc' que tiene: el pt.'t,nn.il. por J;1 c.tfM.dlac1on en materia de 
rnfnrrn.tlli . .'ól 

d) lnda~ar !'-1 lo'> r.1n11.:1p:1ntcs cor1lh .. ·cn J,1<> r.t/llne~ q1u: ~:encraron fo,. curso<;. de 
cap..1Clf;1c1on 

.::::=- S1 t.•I pt.•r ... nn,1' ... e encuentra caracitado en l.1 oper.i...:1on de la computadora ntayl'f será 
el rn"cl de :1pro\1..·ch:t;-!111..•nto de 1:1 n11<>n1a y nl< .. -jor la. prt1duct1,.1 ... Lh.! que se obten!!ª 

=.;. 1:1 e:n¡~k.1do puHH .. -,1 en .. u<, fi.ir1c1onc--. rcc..·ibc cara.:-1t.i1..·ion en -.u ccntrn de trab.:1;0 
_;. L.1 ..:<1pJ.:1t.1c1,'n 111..·ric..· cuino pnr11.:rp,1I otiJ1..•!i'-t1 prep.1rar al pc..·rsonal para a!.:anJ".tf altos 

nÍ\ ele ... de..· e:ic..·rc..·n.:-1.t <.!1..·ntr0 Je L1 cn1prc..·~a. que <>e rct1c1.1r.1 en el dc ... trrnllo del país 
==-=--La cap.ic1t;1c1nn t.'" un f.ü..:tor 1nu!1\·ac10n,tl par.1 d dc~¡¡rrollo del 1ndiv1duo 
:::.-:- :--.;,"toda" J;-t-. or!._!.1nz.·:11.:1one'> cucnt:t!'> con progr."!ni:t" de..· capa.:itacion 

3.4.1 IJJSE.'.'i:i(J l>E J. .. \. l~\"ESTIG .. \CIÓ:"' 

Dctern1inacion del urn-. cr .. o 

La Comis1on ;....icion.tl Jd -\g:.Ja ubicada en sus oficinas de Balder<1s n 94. Centro. en la 
Ilclegacion Cuauhtcmoc 

Scgn1cnt~1ción del universc 

Esta in,. c~tigacion se enfOca a Ja ~ubumdad Suhgcrcnci01 de Administración 
dependiente de la Subdircccion General de Opcraciun de la C ~ .-'\ y va dirigida a los 
empicados públicos e.Je la estrui.:tura or!!anica de I~ in~titt1ción sdeccion<1da 
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Determinación dt..• la muestra. 

A continuación dctinarnos que es el muestreo 

":\ 1ucstrco es seguir un proccdimicnlo tal. que al escoger un grupo pcquci\o de una 
pobl<ición podamos tener un grado de probabilidad de que ese pcquc11.o grupo 
efectivamente posee lo:ts caractc.•riscícas del uni ... erso y de la población que estamos 
estudiando''~ 

La sclccc1on de un dctcrnunado tipo de muestreo. depende del fenómeno en estudio y del 
conocimiento que se tenga de 10-. facture~ que incidc.·n en su var1<tcion. y de J.t 
infonnacion C<ln que se cucrHc. 

Lds oficinas de l:l Suhgcrcnc1."1. de admirn~tr .i.;.:10n cuenta con una poblacion dC' l ·l.3 
personas d1str1buidas 

Subgcrcnc1a de adm1nistracion "--' 
Jefatura de Pro}c..::to de Recursos lfu1nanos -
Jefatura de Pro ... c..:to de I<.ccursos Financieros = 

Jefatura de Pnl}·1.~c10 de Recursos :\fatcrialcs ~-

11 
39 
36 
57 

143 

Panicndo de la ba<;,e de 143 trabajadores. número que determina el universo. y 
considerado e~tc.: como finito , se procc:dio a dctcrn1inar el tamaño de la. n1ucstra 
utili.r.an<losc par.-'t tal efecto el !\fctodo Simple aleatorio Ja cual quedo integrada por 35 
crabajadorcs 

Subgcrcnci~t de administracion '"' 3 
Jefatura de Rccur~os l Iumanos = 8 
Jefatura de Recursos !\.fatcrialcs = 15 
Jefatura de Recursos Financieros 9 

Total 35 

I>iscrlo y elnhoración de las hcrrnrnientn~ para In recolrcción de datos. 

Para la recolección de datos se cligio la técnica del cuestionario para determinar las 
necesidades de capacitacion de los usuarios de PC por C<..lnsiderarsc la mas adecuada en 
cuanto a su costo. tiempo y facilidades otorgadas Su diseño se realizó a base de 20 
preguntas sencillas de upo combinado es decir abiertas y cerradas. 



Se hizo una prueba piloto del cucst1nn;u10 ('er ArH."'r1). para :asegurar que fuera 
cntcnd1blc y que pcrn11t1crn recabar la infon11.11.:1Pn nL·1.·1..· ... ui.1 par;1 llegar a los objc:tivos 
de la invcstigacion 

Dicho cuc:o.tion:irio fue ~ujcto .1 n1<."ld1fi1.·.1 ... ·i.1n ~l p1.·t1 ... ·a•11 d1.· In-. cu._·..,11un.1du ... 

3.4.2 A:'\i .. \.J.ISJS J-: l'.'.'Tt-:IU'HJ:T.\.CJÚ="° Y l"Ht-:SI· ~··r·ACIÚ;'\i J>J·: LA 
•~Fo1nr.,cró . ...-. 

F.n b.1sc a lt1 .. cut:-.f;\"IO,i.r10:. ;1pl1....-.1..J1."J:o. a c.1d.1 LHlP d1.· !p.; ckn11..•n!P'i que inti:graron la 
n1uc-.1ra de C'>:ud"'· "L' pru....-cdio a Ohhl1.n1,,.. g1.1fi..:-.1nh.·nt..: p;:u.1 dctcrnunar las 
frc..:ucnc1.1~ ~ porccnta1c-.. le,,. cual e<> O('"' r'.·r rn1111.ir1 h.1c1:r un.1 1nterprct.1c1on mas 
<."'bjctiva de lo-; d.it1.."IS 

Edad 

1 S-23 a11os 
2...;-29 ail0'> 
.>O-JS año!> 
Jt:o- 11 años 
·L~ - ; 7 afü1s 

TOTAL 

Núm de pcr!.On<b 
~ 

12 
17 
JS 

s 7 
5 7 
57 

J.; JJ 
-is S7 
10\Jº o 

~os pcn:.uamos que la mayoría de los trab.i.j,1Jorc~ son de edad madura. ya que el 
48 6~0 tienen entre 4::!: y 47 aílos y el 34 3~'ó ticnc:.·n entre J6 y 41 años. si sumamos estos 
porcentaje-. • nos d.1 la visión de que el 83~0 es un:t poblac1on con!ooidcrable de personas 
n1aduras 

Estado Civil 

Casado 
Soliera 
Di,·orciado 
\'iudo 

TOTAL 

Frecuencia 
2J 
6 
6 
o 
J5 

La mayoria del personal está casado. 

7~ 

65 72 
17.14 
17 14 

100 



Escolaridad 

P.-im.uia 
Sccumfaria 
Nivel tccnico 
Comercio 
:-.:1v1.·l ntcdio Superior 
Li.:l."n...:1.1lura 

'IOTAL 

Frecuencia 
2 
1 
3 

·• 
IJ 
I:! 
]~ 

5 75 
2 R5 
8 57 
11 42 
37 14 
3·1 27 

100 

Se puede o!l..,l'r\.;11 qu1..~ la rnayoria de )(l!> trahajadore~ tienen un .altn nivel de 
cscolarid.1d. el 1.:u;d º"c11a entre el nivel 1n1..·d1ll ~upcr1or y el gr.ido d.1..· hccnc1atur;:1 lo que 
se traduce qllc la pobl;tcilln c.Jd.i \.e,,-. eleva n1as su 111 .. cl cultural p.ua n1c1orar !>u 
desarrollo 

Puc~10 Actual 

Jefo de dcpart;uncnto 
Coordinador de Sen.· F.sp 
Encarg<tdo de K..trdcx 
Tccrncll ntcdio de can1po 
Auxiliar de cont:t.bilidad 
Técruco su pcrior 
Sccrct.1ria 
Técml."n espcciah.r.ado 

TOTAi~ 

Frccucnc1a 
10 
l·I 
1 

2 
4 

2 
35 

Se puede ohs.crv.tr vanos Jll\.clcs.jcrárquicos. 

Antigucdad en el puc~to actual 

1 a 5 año~ 
6 a 10 año-; 
11 a 15 años 
16 a 20 anos 
21 a 25 anos 

TOTAL 

Frecuencia 
:!6 
5 
1 
3 
o 

35 

28 58 

40 ºº 
2 85 

= 85 
5 75 
11 42 
2.85 
57 
100 

74 28 
14 :?8 
2 85 
8 59 

o 
100 

Existe una rotación de puestos debido principalmente a la operación del p.-ograma 
de Evaluación del Desempeño de Espccinlistas en Jlidraulica de Sistema. el cual cada 
año se realiza para beneficio del trabajador 
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Antigucd;1d en la C l\.: A 

1-!' ai1os 
6- J 0 iU,OS 

11-15 años 

16-20 ª'"º' 
21-:!~ añ.>~ 

·1 C>TAL 

Utiliza 1.a computadora 

SI 
NO 

TOTAL 

Frecuencia 
11 
1 
5 

JO 
8 

35 

Frecuencia 
28 
7 

35 

o/o 
31 43 
2 85 
14.29 
28.58 
22.85 

100 

80 
20 
100 

Se observa lo imponante que es la computadora para el personal en el dcscmpci'io 
de sus funciones 

-1 fa recibido capac1taci6n sobre la Computadora 

SI 
NO 

TOTAL 

Frecuencia 
18 
17 
35 

51.42 
48 58 

100 

Solo la mitad de los trabajadores que utili7.a la computadora rcc1bio capacitación 
sobre el uso y manejo de Csta En rcla..:1on con la gran mayorla que la ut1liLa es un 
indicativo de un problema que hay que solucionar para OlCJOrar. en bc.:nc.-ficro de lo~ 
c•nplcados como de la empresa mi~ma 

-En dónde recibió la capacitación 

Interna 
E:'\:lcrna 
r\.mbas 
Otro 

TOTAL 
77 

Frecuencia 
2 
IS 
1 
o 
IS 

JI JI 
83.34 
5.55 

o 
100 



Dd 51 4:?.~-Q que rccib1u capo.h.:itaci.._\n !->OhH· l"I 11~0 y m;.m.:ju de la P C el 8·.l~ó la 
n:ctbiO de ru;1ncra cxtc-rna en 1.os n.._·rro ... Cue1 nav<?1.--.-i. 1..·11 el Colcgio de Ingenieros 
Chiles y d 1 ó~·o la obtuvo d1..-ntro de la .. Jn..;t1tt1~Hm en are.is acondicion:1da!'. par.:1 el 
objetivo 

-Lo que \.cnia en el curso y.:1 lo ~ah1a 

La rna~ or p.irte 
Parte 
Nada 

Frc..·~ucncia ., 
7 
7 
o 

TOTAL IS 

-Referente a los instructores 

Cornpctentcs 
Buenos 
~1.tlos. 

Regular 
TOT,-'\.L 

Frecuencia 
3 
12 
3 
o 
IS 

Que bcm:licio:-. le proporc1onú asistir a cursos de capacitación 
Frecuencia 

:\.h•joria en el descmpcfto 4 
Pos1bihd.1d U\! .:u•ccns.o = 
~tás conocinucntos y hahilidadcs 
En nada 
Otros. 

TOTAL 

10 
2 
o 
18 

JS.89 
38 89 

100 

% 
16 66 
66 67 
16 67 

o 
100 

11 11 
55 56 
11 11 

100 

l"'ota Se volvio .t tomar a toda la pobl:icion de estudio con el fin de conocer su 
opinión sobre el tema di: capacitación. 
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-Como considci-a que deba impartine la capacitación 
Fr-ecucncia 

Pcr-iódicarnentc 1 1 
Pcrrnuncntcrncntc 
Cuando haya necesidad 

TOT.Al~ 

23 
1 

35 

-Que fallas cons1Uc1a que tn:nc la C ~ :\ en c;ipa.:1tacion 

Se c..·-..1ahkcicron 10:. curso"' ~Hl 
habc:r dc..·tc..·ctado las neccsid.adcs 
ln~trucc1ón dc:fici(.·ntc 
?--:ing110.1 
No M." llc1,.a a cabo corno dcbcr1a 
ser 
Ot1as 

TOTAL 

f· r ccuencia 
17 

3 

11 

3 
35 

-Sobre que ten1a le BUstana que se programar-an cursos de capacitación 

% 
31.43 
65.72 
2 85 
100 

o/o 
48.57 

8.59 
2 85 

31.40 

8 59 
IOO 

Frecuencia o/o 
Jnformatic~t 19 
Paqut:tcria 
Redes 
Otro 

TOTAL 
o 

35 

54 29 
40 

5 71 
100 

Como pudunos obsen.·ar el personal esta inlercsado en recibir la capacitacion para 
un mejor desempeño de funciones. as.i mismo sugiere que los cursos. que le~ puedan 
impartir sea sobre lnformatic.'1 en general para obtener una vision mas amplia sobre el 
tema 

H~ L.;:_¡j!:_ 

B\SUl.i\i:.~A 



GR.iFJCAS 
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36-41 años 
34.3% 

Edad 

42-47 años 
486% 

30-35 años 
5.7% 

24-29 años 
5.7% 

18-23 años 
5.7% 
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M. superior 
37.1% 

Escolaridad 

Licenciatura 
34.3% 

Comercio 
11.4% 

Secundaria 
2.9% 

Primaria 
5.8% 

Nivel técnico 
8.6% 



Encargado de kardex 
2 9'\ 

Técnico medio de campo 
2 9'\ 

J de depto 
296% 

Puesto actual 

Coord. de serv. esp. 
400% 

Secretan a 
2 9'.', 

Aux. de contabilidad 
5.9% 

Teí:111co especializado 
57% 

T eí:n1co suoenor 
114'.', 
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Las funciones que usted realiza van de acuerdo a su preparacidn 
y capacidad 

Casi siempre 
42.9% 

Siempre 
34.3% 

Algunas veces 
22.9% 
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Que porcentaje de relación tuvieron esos cursos con el 
desempeño de sus funciones 

100% de relación 
556% 

75SS de relac1on 
33 3% 

50% de relación 
111% 
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Que beneficios le proporcionó recibir capacitación 

Más conocimientos 
55.6% 

Posib1!1dad de ascenso 
11.1% 

Mejoria en desempeño 
22.2% 

En nada 
11.1% 



Como considera que deba proporcionarse la capacitación 

Permanentemente 
65.7% 

Periódicamente 
31.4% 

Cuando haya necesidad 
2.9% 



Que fallas considera que tiene la C.N.A. en materia de 
capacitación 

Instrucción defic:ente .. 
86% 

Ninguna 
2.9% 

Sin detectar necesidad 
48.6% 

No se realiza como deb 
314% 

Otra 
8.6% 
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.&. CO:>óCLllSIO:-iES 

Por lo que con'-"!.pondc a l.t!. hipott.·!.1s se confirm.:1 quc la <.h:pcndcncia citada 5i 
otorga capacitacion en n1.:llt.•ri•t de lnfurrnatic.1, a !.11'> tr;.1h;11adorc!. E~ta se rcnli..-:a por 
n1cd10 de Jn..,tituc1oncs c't1:rn.\' a la en1prc:-.1 i:lH1!1:1t.1d.1'i p.11.1 t;1le-. fines y dcntr-o de la 
mis111~1 dcpc11Jcnc1.1 en .uc..t .. adop1.1d.1s par.t t.11 fun ... :1<>11 

Cucru.1 con n.·cur"'º" 111.tti..·11.1ll"'• .. uti.:1cntc-. " <1d<..0 L·u.1d11!. par.1 el dt..·-.arrollo de lao; 
funciones dt: his tr.tbaJ;uJon .. ·o;. 

Se cnClHltln un gr.in 1r11crt.·.., pl1r la parh: lí.1h.qadu1,1 de nbten1..·r c;ip.1>...:1tacion en 
n1att.•ti;1 ÚI..' lnli.1rn1.lt1ca cnn el oh1t.•tn.o de nlettir.11 en 1.-·I d'-''-l~rnp ... ·1\0 d1.-• ... u:. fi.trH:tonc'> v 
ohtt.•nc1 nH:Í'-'r f'hl\<..'...:h,, ._J¡._· l.t 1..\'!llpu1.1d(ir.1 " ..:1Hll\l c.1n ... t.:.:t1L"n.;:1.1 clc,.,u l.1 
product1v1d.1rJ del ..,en u:1t1 t'h•t!-!adt1 

Se pudLl cornprub.u qui.: lHl.t p10fh)1...:1u11 ck·vaJ,1 el ~11''0 dL· l,1;. p..:r:-.onas que 
laboran Crl la(.':-.,;,.\ llllli/,lfl J;1 ClllllpUtadO!,l r,lf,\ fL0 .llt.1'.lí 'll~ a..;!1 .. 1dadt.·~ de t1ahajn, Jo 

cu.;11 dcnt'lt.t lo itnportan!t• que c ... l.1 1.·.1p.1...:11.;u:1;1n en c:-.IL' .unbito p.1r~1 el .'1.pr(l"L'Chan1icnto 
de c~ta hL•na1111cnta dt.• tr,ll•.tJ•l lo qut• 'L' tradu..;u.1 t·n lln:1 lllt:Jlir 1,:,11id.1c..! del nu;.rno 

Si bu:n es ...:ierto que la dependencia c1Jt11pk c11n 11t1•r.1...;ar la capac1taciún. los 
rc,..ultado.,. arr0Jad0s en J.1 111,.c;.tr~!.tCll•fl c ... 111n.1n qla" J,1'- cur;.t1-. 1n1p.1r11dus en n1atcna 
de lnfL•rn1.-it1C.\ no ;.pn dd tl•Ju -..t11 ... t:'1..::tnr1u-.. t.·111.:,1n:r.1ndn-.c.: f;!l1a!- unpl)rtantc.; de 
prever 

L(.)'> t1aha1.tdl'..'tL'" -.u!,!Íl:rcn que l.1 cap.1c11:1 ... ·1lHl que 't" lt·-. ••l••rFuc se rt-.1hcc de una 
n1ancra n1.1 ... profL· ... :l1n:ll. ,\L'PHh:'.'> ..: ... •n -.u;. n._·L·c-.a\.1dc ... rc,1lc-. a<.1 1n1~nh"I rrcficrt.•n que 
esta le ;.ca u11part1d.l ¡J<..•r ln~t1tta.·1pnc..;; c ... pc...:1,11i,·.i-Li-. 1.:n l.1 111atcr1a )- que se le 
pr0por.:1PrlC a tti,h•~ !u ... lll" ._.¡._ .... JL'r.11 qu1i:P-. 

La capac1t,\.:1.--,n cs un prnbkrn.1 l.1tc.:ntc qu~· ;if,_·,.:1.1 t•l prL'~íL"'.'>O :.intl' th.: los recursos 
hun1anns corno de la n1i...1na t.·1npr1.." .. ;1 

l?.~cvrn .. · 11dac u,,,. .. ,. 

Tornando en cuenta 1., <;.1tuac1on ec.-,n<Jn11.::.1 por 1.i que atr.'\"\. ic..;;a el pa1s fomentar la 
capacnac1on por n1cd1c• de nu.nualcs de uso y n1ancJO de b. con1putadora 

Suprin1ir los cursos 111.tl 0ncnt~H.h,-. y ptL'P'-'r'-.'10nar un nuc"o sentido que contnbuya 
en el desarrollo de la capac1tac1on cfica.r: 

Con la irnplantac1on real de prl1gr.1n1.l.'!> bu:n c ... tablc\::idos rc'!>alt.ua la in1ponanc1a 
que tiene l.:1 capac1tacion al verse rcllt.·jadn en un rnqor <lt•;.cn1pcilo de las actividades 

Lo:<. jefes deben apoyar a sus colab\iradores en la ad~1u1sic1on de nuevos 
conoc1m1entos y habilidades, de tal 10rn1a que se ti.."lrmc un ambiente dt.• ;i;po~ o que 
contribuya J ele ... ar el m"cl l)perat1vo de la~ pcr-.ona~ que laboran en la C S A 

Darle un ~cgu11111ento efcct1"0 a la cap.tcnacit)n. c~t\l ~e lograra por n1cdio de una 
comunic:icion de tod.as las nccesid.,,dcs dcscub1crta'i. entre los jefe:-. y los especialistas en 
capacitacion. así como de los rc<>ultados que se "an obteniendo 
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ANE.XOS 



Instrucciones A continuación se presenta una serie de preguntas relativas a la!.'1. 
necesidades de capacitación, lea cuidndo.:¡,,mcntc c.:ula una y m~uquc con una X dentro 
del parCntesis correspondiente 
En los cucstionamientos pi cparados para rc!ipuc~ta ab1cr1a, c~críha en la linea 
La info.-nmción que p1 oporcionc es confidencial y p~1ra fines pedagógicos dentro de un 
sC'minario de investigación universitario 

1- Edad 
18-23 
24-29 
30-35 
36-41 
42-47. 

2.- Estado Civil 

Casado ( ) 
Soltero ( ) 
Divorciado ( ) 
Viudo ( ) 

3.- Nivel acadCmico 

Primaria 
Secundaria 
~ivcl tCcnico 
Comercio 
Nivel medio superior 
Licenciatura 

4.- Puesto actual. Anótelo 
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( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 



S.- Las funciones que usted rc;:1lu.a van de acuerdo a su pn .. •parnción y capacidad. 

Siempre 
Casi siempre 
Algunn!'> veces 
Nunca 

( ) 
( ) 

( ) 

( ) 

6 - .-'\.ntigucdad en el ptH.'"sto que ,1cupa actualmente 

1-5 arl.n~ 
6-10 .:1ño..,, 
11-15 arlo!-o 
lll-::.O aih..,..,, 
21-2"' a11o-. 

7.-Antigucdad en la dt:pcndcnc1a 

1-5 años 
6-10 arios 
1 1-15 arlns 
16-20 afios 
21-25 ;l{IOS 

D~.J.íl . .Cap.acit~1c1~>1J 

8.- lla rcc1h1do algún tip0 de cap~citacion sobre el uso y manejo de Ja PC 

SI 

9 - En dónde rccibio la capacitación 

Interna dentro di: la empresa 
E'\.tcrna fuera de la l'mpresa 
1\mbas 
Otro 

f'.:0 ( ) Pase a la pregunta 16 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

Donde ____ --------·-~------

10.-Qué porcentaje de rclacion han tenido esos cursos con el desempeño de sus 
funciones. 

100~0 ( ) 
75'% ( J 
50'% ( ) 
25~'Ó ( ) 
0% ( ) 



l 1 - Lo que venia en c1 curso ya lo conocia 

Todo 
La mayor panc 
Parte 
Nada 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

12.-Dc acuerdo n. los objetivos como califica el curso de capacitación que se le 
proporcionó 

Excelente ( 
llucno ( 
~talo ( 
Regular ( 

13.-Rcfcrcntc a los instructores como los considera usted· 

Competentes 
llucnos 
Regulares 
?\.falos 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

14.-Quc beneficios le proporcionó recibir capacitación 

l\.lcjor salario 
Incentivos económicos 
l\.1cjoria en el dcscmpct).o 
Posibilidad de asccns.o 
l\.1ás conocimientos y habilidades 
En nada 
otros 

1 S -Los cu.-sos a los que ha asistido 

Se relacionan con sus deberes 
Se relacionan con la organi7~ción 
Con su especialidad 
No tienen relación 
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( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 



16.- Como considera que deba proporcionarse la capacitación 

periódicamente 
pcrn1anc..·ntcrncntc..· 
cuando haya necesidad 
ouo 

( ) 

( ) 
( ) 
( ) 

17 - Cuales considera U'itcd que 'ºtl las neccsidadc~ de c.apacitación dentro de su puesto 
en ntnteria de intOrrrnuica 

JS.- Que f;1Jbs considc1.1 que tiene la cap;u;it.;:11..:1ón en fa C ~ ..\ 

1'o se rcsp.1ld.1 como dchc..·ria ser ( ) 
Se t.•.;wblccicron sin h.:1bcr dctcct.tdn 1:1.'> nccc .. idadt:s ( ) 
~o t1c..·ncn 'iCru.•dad ( ) 
r-.;o ~e adci..:u:tn a l.1-.. nc..·1..·1.."-.id.adcs re-ale..·., ( ) 
01ro 

19.Donde Je gustaria que impan1c..·ran cur~os de cJ.pacit<1c1ón en rn¡ttcna de lnformática 

Dentro de la empresa 
Fuera de la empresa 
An1bas 
Otro 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

Por que _______ ~------

20.-Sobre que tema le gustaria que se progrnmaran los cursos en materia de informática 

Informatica ( ) 
Paquctcria ( ) 
Otro ( ) 
Cual ----
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Cucstion.1rio :\,1odilic.1do 

Instrucciones· A continuaciun se prc~cnta una !-cric do...· p1cgunt;1-. rda11va!. a las 
necesidades de capi1CÍto1cion. lc.1 cu1d;ufo~•1111cn1c c<ida u11.1 \" 1narq11c CPll un<1 X dc11tro 
del parcntcsis cor rc-.pond1cntc 
En los cucstionotma.·ntos prcp;uados p.sr<t rc-.puc!'>t<t ahicrt.1. c ... .:riha 1..·n la linea 
La informacion que prnp•lrC1onc l.'.-.. confidcnciótl :--· p.11,1 tinL·-. p1..·~l:tgl•_!..~1Co".> dentro de un 
sc1nin.:irio de 11ncst1~.11.:1011 um,cr .. 1tar10 

l - Edad 
18-:::!J 
24-:::!9 
30-35 
36-·l 1 
42-47 

2.- Esiado Civil 

Casado ( ) 
Soltero ( ) 
Oivon;iado ( ) 
Viudo ( ) 

3 - Nivel académico 

Primaria 
Secundaria 
:-.=ivcl técnico 
Comercio 
t'ivcl medio superior 
Licenciatura 

4 - Pues.to actual Anótelo 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 



5 - Las funciones que usted rcali7..a van de acuerdo a su preparación y capacidad 

Siempre 
Casi siempre 
Alguna"' vci.:.cs 
:--..•u nea 

6.-Antigucd.u1 C'Tl la dcpcndcnda 

t-5 ou'los 
6-10 :\i'l.os 
11-15 ailos 
ló-~(1 año"' 
21-::?S años 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

7 - Antiguedad en el pucstl-. que ocupa actualmente 

1-5 años 
6-10 año!i 
1 1-1 5 años 
16-~0 años 
:?. l-25 aiios 

7 -Antiguc .. ·dad en la dcpcn<lcnc1a 

l-S años 
6-10 años 
11-1 S años 
16-20 anos 
21-25 ai\os 

8.- Usa usted computadora para el desempeño de sus funciones. 

SI ( ) 
NO() 

9.- lla recibido algUn tipo de capacitación sobre el uso y manejo de la PC 

SI 

l O. - En dónde recibió la capacitación 

Interna dentro de la empresa 
Ex.terna fuera de la empresa 

"" 

NO ( ) Pase a la pregunta 16 



Ambas 
Otro 
Donde 

) 
) 

11.-QuC pon:cmajc de relación han tenido esos cursos con el dcscmpci\o de sus 
funciones 

100".o ( ) 
75~ Q ( ) 

.50'~o ( ) 
:?5~ o ( ) 
OºQ ( ) 

12.- Lo que \.cnia t..•n el curso ~·a lo conocia 

Todo 
La 1na:i. or parte 
Parte 
t-.;alfa 

) 

) 
) 
) 

13.-Dc acuerdo a lo!> oh11..•ti ... os como califica el curso de capacitación que se Je 
proporcionó 

Excclt..·ntc 
Bueno 
~falo 

Regular 

14.-Rcfcrcntc a los instn1ctorcs como los considera usted 

Excelentes ( ) 
Buenos ( ) 
Regulares ( ) 
?\.falos ( ) 

15.-Quc beneficios le proporciono recibir capacitación 

Incentivos cconón1icos 
!\1cjoria en el dcscmpci\o 
Posibilidad de ascenso 
!\1ás conocimientos y habilidades 
En nada 
otros. ________ _ 

•• 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 



16.-Los cursos a los que h~1 asi~IH.lo ~e relacionan cnn 

Se relacionan t..:lll\ :-.us fu11c1un1..·s .H:tllótlcs ) 
Se rclacionJ.n cnn :o.u~ c<1not..:111\Ít·nt.)S ~cncralcs ( 
Con su especialidad - ( ) 
No tienen rcla..:1011 ( ) 

16 - Como considera c¡uc dt..·h.1 ptt)~HHC1onar-.c..· la c.1p.tcitación 

pcril1t!i..;arncnti: ( 
pcrn1.-u1cn1c...·1ncnlc ( 
cuando lM~ .\ ncci:-..1..i.1d ( 
OlHl ( 

17. - Cuales consH.h:ra u~tcd c¡uc :-.on las nccc-~1dadcs de capacitación dentro de su puesto 
en n1ntcria de infonnat1c;1 

18 • Que fatl.;1s CTin~1dcra que tiene la C;1p.1c1tacié>n en la C ~ A 

Curso<; obsoleto:-. 
Se eMahlccicron sm haber dctcct.1dn l<b necesidades rc.'.llcs ( 
ln~tru~i;H.1n dctictcntc ( 
~1nguna 

Otra 

19 Donde le gustaria c¡uc itnparticran cursos de capa..:-1tac1on en n1atcria de Informática 

Dentro d..: la crnprc:-a 
Fuera de la cmpr..:sa 
Ambas 
Otro 
Por qué __________ -·---_ 

( ) 
( ) 

( ) 

( ) 

20.-Sobrc que tema le gustana que se progran1aran los cursos en materia de informática. 

lnformatica en general 
Paqucteria especifica 
Otro 

( ) 

( ) 
( ) 
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